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Introduction

A l' heure où nos éta blis se ments d'en sei gne ment su pé rieur rentrent e� ec ti ve ment dans l'ère du nu mé ‐
rique, tous les si gnaux in terne, ré gio naux, na tio naux convergent vers une ins ti tu tion na li sa tion des ser ‐
vices des Tech no lo gies de l' In for ma tion et de la Com mu ni ca tion (TICE).

Cette en trée of �i cielle sur l'or ga ni gramme de nos ins ti tu tions et dans le pay sage des uni ver si tés nu mé ‐
riques ré gio nales et na tio nales doit re le ver de nom breux dé �is car la de mande est forte. Et, en pra tique,
on constate que l'a na lyse de ces at tentes cor res pond exac te ment aux « fon da men taux » de la dé marche
qua lité. Cette ana lyse peut se dé cli ner en quatre points.

I – L'é coute client : rai son née, ef �i cace et évo lu tive
Le suc cès de la gé né ra li sa tion des usages, ini tiés avec les mi li tants de la For ma tion Ou verte et à Dis tance
sera lar ge ment condi tionné par une écoute client ex haus tive et ef �i cace pre nant en compte les be soins
ex pli cites mais aussi et sur tout im pli cites car les usages ne sont pas en core bien for ma li sés pour tous et
les clients sou vent mal iden ti �iés.

II – La maî trise des ac tions : un élé ment d'a jus te ment et de pro fes sion na li sa tion
Il nous est ap paru que le meilleur moyen de ré soudre le pro blème de mo bi lité d'un per son nel de haute
com pé tence – faute d'em ploi stable et va lo ri sant - était de mettre en place une dé marche qua lité pour
per mettre de sup por ter les chan ge ments au sein de l'é quipe, d'op ti mi ser la ré ac ti vité des nou veaux per ‐
son nels... tout en gar dant le bé né �ice des ac tions an té rieures par un e� et mé moire ef �i cace.

Loin d'une dé marche pla quée et im po sée sur nos cœurs de mé tier, cette dé marche doit nous ap por ter
un cadre suf �i sam ment ri gide pour as su rer sa ro bus tesse en par ti cu lier pour les pro ces sus ju gés es sen ‐
tiels et suf �i sam ment souple pour per mettre à cha cun d'ap por ter ses ca pa ci tés créa tives et ori gi nales au
sein de l'é quipe. Il s'a git donc de trans for mer des chan ge ments d'é quipe po ten tiel le ment fra gi li sants en
avan tages en termes de créa ti vité et per for mance.
III – Une po li tique stra té gique en constante adap ta tion à la de mande client et aux op por tu ni tés de
notre en vi ron ne ment et des par te na riats po ten tiels
Le contexte de dé ve lop pe ment des TICE est en per pé tuelle évo lu tion. Une po li tique d'é ta blis se ment doit
né ces sai re ment in té grer ces élé ments dans la dé �i ni tion de sa propre stra té gie si elle veut ti rer parti aux
mieux des par te na riats et des sou tiens �i nan ciers po ten tiels.

Cette stra té gie « mou vante » im plique une bonne ca pa cité d'é coute, une veille ef �i cace et per ti nente et
une forte ca pa cité d'a dap ta tion. Dans un tel contexte, il est clair qu'un ser vice TICE a un rôle pri mor dial à
jouer en termes de stra té gie car, étant au cœur du sys tème, il est en po si tion op ti male pour faire une
ana lyse ex haus tive et glo bale. Il doit en suite être force de pro po si tion pour que les dé ci sions stra té ‐
giques de l'é ta blis se ment soient dé ci dées en connais sance de cause.

IV – Une vi si bi lité et une trans pa rence des ac tions pour ins tau rer un rap port de con�iance avec nos �i ‐
nan ceurs
A ces trois ar gu ments, on peut en ajou ter un qua trième : l'ins tau ra tion d'un rap port de con�iance au près
de nos �i nan ceurs po ten tiels qui, le plus sou vent, ont in té gré dans leur struc ture – de puis sou vent fort
long temps - une dé mar ché qua lité. L'u sage d'un ou til spé ci �ique simple, dé dié à la dé marche qua lité –
dans la phi lo so phie que nous avons sou haité - nous per met de dis po ser, au sein du ser vice, en ligne, de
l'en semble des res sources in hé rentes à la qua lité et, avec un usage adapté, d'un moyen de com mu ni ca ‐
tion au près de nos par te naires, pour leur per mettre le suivi d'in di ca teurs per ti nents.

Cet ou til, Pro cess, est un mo dèle spé ci �ique de chaîne édi to riale conçu par l'U ni ver sité Tech no lo gique de
Com piègne (UTC) pour un usage en open source. Adapté aux contraintes de la dé marche qua lité et in té ‐
gré au mode de tra vail de l'en semble du per son nel du ser vice, il est une ga ran tie de pro fes sion na li sa tion
simple et ef �i cace !

Pour toutes ces rai sons, l'adhé sion à une dé marche qua lité de vient évi dente et per ti nente... mais dans le
res pect de la culture des ser vices TICE !
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Après avoir mû re ment conçu ou til et dé marche avec nos par te naires de l'U ni ver sité tech no lo gique de
Com piègne, c'est avec grand plai sir que nous sou hai tons par ta ger ce pro duit avec le plus grand nombre
tant dans le concept qua lité que par le par tage de l'ou til en es pé rant contri buer ainsi à la va lo ri sa tion –
hau te ment mé ri tée – de nos ser vices TICE !

Vous trou ve rez sur ce site « gé né rique » l'os sa ture de notre dé marche qui se veut avant tout prag ma ‐
tique.
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Cartographie

Le STIC a éta bli, do cu menté, mis en œuvre et en tre tient un Sys tème de Ma na ge ment de la Qua lité (SMQ)
tout en amé lio rant en per ma nence son ef �i ca cité se lon les exi gences de la norme ISO 9001 : 2000.

Mais cette pra tique de ré-en gi nee ring se di� é ren cie d'une dé marche qua lité « clas sique » car elle est le
fruit de la re dé �i ni tion de sa �i na lité, la for ma li sa tion et l'a mé lio ra tion de son fonc tion ne ment sous la
forme de pro ces sus, tout en va lo ri sant les pra tiques et les per sonnes par l'u ti li sa tion et la re con nais ‐
sance des com pé tences. Elle est ba sée sur une ap proche par ti ci pa tive per met tant aux ac teurs, dans le
cadre d'une for ma tion-ac tion, d'i den ti �ier et de dé crire les pro ces sus tout en for ma li sant le SMQ.

Elle uti lise une chaîne édi to riale qui as sure la ca pi ta li sa tion des do cu ments qua lité, le trans fert des mé ‐
thodes de tra vail et la mise à dis po si tion des ou tils né ces saires. Cette dé marche per met ainsi d'in té grer
na tu rel le ment la qua lité dans les ac ti vi tés quo ti diennes, en amé lio rant l'ef �i ca cité des pro ces sus et le
ser vice rendu.

Il s'a git donc d'une dé marche glo bale ré sul tant d'un tra vail col la bo ra tif au sein du ser vice, en ca dré et ac ‐
com pa gné d'une for ma tion-ac tion avec nos par te naires de l'U ni ver sité Tech no lo gique de Com piègne. Si
cer tains pro ces sus sont ap pro priables en l'é tat, le ser vice TICE qui sou hai tera s'ap pro prier l'en semble de
la dé marche de vra, à notre sens, e� ec tuer sa propre ana lyse.

Notre ex pé rience – mo deste – sera, nous l'es pé rons l'oc ca sion d'é changes fruc tueux et peut-être un gain
de temps pour les ser vices TICE sou cieux de mettre en place leur propre dé marche qua lité.

Sont ac ces sibles sur ce site, en plus du des crip tif de tous les pro ces sus et de la liste des do cu ments, des
pages d'aide et des com men taires au dio.

Pour fa vo ri ser les échanges, un fo rum est pro posé sur les 3 thé ma tiques de pro ces sus : ma na ge ment,
sup port, cœur de mé tiers.

cf. Processus de Management
cf. Processus Support

cf. Processus Cœur de métier
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PM1 - Piloter le STIC
Pilote : Directrice

Le pi lo tage du ser vice per met de don ner un cadre aux autres pro ces sus de fonc tion ne ment. Il pose la
stra té gie et �ixe les ob jec tifs pour as su rer une co hé rence à l'en semble des ac ti vi tés du ser vice.
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.................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................
..................................................................................

.....................................................................................................................
.................................................................................

Système de management de la qualité du STIC 7

Françoise Galland 01 - 2008-01-28



Indicateurs

PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques

Quoi Qui Comment Quand

Nombres d'ac tions
me nées sur chaque
axe stra té gique

Res pon sable qua lité N FI / N ac tions pré ‐
vues dans CR réunion
stra té gique

Avant réunion stra té ‐
gique

PM1.2 - Identi�ier et agir sur les leviers et les menaces

Quoi Qui Comment Quand

Ni veau d'im pli ca tion
des ins tances dé ci ‐
sion nelles

Di rec trice Ap pré cia tion du chef
de ser vice de chaque
ins tance (1-->contre à
5-->im por tant)

Avant réunion stra té ‐
gique

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de pro jets
abou tis / Nombre de
pro jets iden ti �iés

Res pon sable qua lité N pro jets abou tis dans
CR réunion ser vice / N
FI

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

At teinte des ob jec tifs par pro jet (%)

Temps homme par pro jet/ temps homme es timé

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels

Quoi Qui Comment Quand

Nombre dys fonc tion ‐
ne ment ré so lus/ 
nombre de dys fonc ‐
tion ne ment si gna lés

Res pon sable qua lité Fixer le seuil pour le
cal cul sui vant  : nbr
dys fonc tion ne ments
ré so lus CR réunion
ser vice/ nbr dys fonc ‐
tion ne ments si gna lés
CR réunion ser vice

Avant la réunion stra ‐
té gique

Acteurs

Directrice
Equipe du STIC
Personne stratégique
Responsable qualité
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PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques
Pilote : Directrice

Dans le cadre des mis sions du STIC, tra duire la de mande ins ti tu tion nelle ex pli cite ou im pli cite, la
contex tua li ser dans le temps et au ni veau ré gio nale et na tio nal, et l'ex pri mer en axes stra té giques en vue
d'une tra duc tion en axes opé ra tion nels
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Indicateurs 10
Dé�initions 10
Acteurs 10
Entrées / Sorties 10
Exigences 11
Risques 11
Améliorations 11
Actions 11
Références 12

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombres d'ac tions
me nées sur chaque
axe stra té gique

Res pon sable qua lité N FI / N ac tions pré ‐
vues dans CR réunion
stra té gique

Avant réunion stra té ‐
gique

Dé�initions

CT
Cel lule TICE

STIC
Ser vice des Tech no lo gies de l' In for ma tion et de la
Com mu ni ca tion

Acteurs

Directrice
Equipe du STIC

Entrées / Sorties

Données d'entrées

De mande ins ti tu tion nelle

En jeux per son nels

Données de sorties Processus en aval

Pré sen ta tion des orien ta tions stra té giques PM1.2 - Iden ti �ier et agir sur les le viers et les
me naces (p. 13)

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels (p. 17)
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Exigences
Va li der les choix par le pré sident de l'u ni ver sité, la Ré gion, la confé rence des doyens et le mi nis tère

Risques

Besoins et attentes non exprimés ou imprécis
Pro po si tions pres sen ties pré sen tées lors des CORI et va li dées par l'as sem blée et le pré sident. En tre tien
par ti cu lier avec le pré sident.

Mauvais dimensionnement qualitatif et/ou quantitatif
Ana lyse des com pé tences du per son nel

Imprécision sur les frontières
Ren con trer les autres ser vices com muns pour conve nir d'une dé marche com mune

Améliorations

Quoi Comment

Pro blème de co hé rence entre les mis sions of �i ‐
cielles de la Cel lule Tice et les axes stra té giques

Mise en co hé rence des sta tuts et des mis sions
de la Cel lule Tice avec les axes stra té giques

Actions

Formuler la �inalité du STIC
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Aménager la �inalité de la CT
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Identi�ication des parties prenantes, de leurs besoins et attentes
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Identi�ier les forces et les faiblesses de la CT au regard de cette �inalité
Res pon sable : Equipe du STIC

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique
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Choisir une politique (orientation/intensité)
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Pré sen ta tion des orien ta tions stra té giques

bud get du STIC

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique, lors de l'au dit

Références

PM1.2 - Identi�ier et agir sur les leviers et les menaces (p. 13)

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)
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PM1.2 - Identi�ier et agir sur les leviers et les
menaces

Pilote : Directrice

An ti ci per les ré ac tions des ac teurs pour mettre en ac tions des le viers fa vo rables et contour ner les obs ‐
tacles et ainsi abou tir à la dé �i ni tion des axes opé ra tion nels

Indicateurs 14
Dé�initions 14
Acteurs 14
Entrées / Sorties 14
Exigences 14
Risques 14
Améliorations 15
Actions 15
Références 16
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Ni veau d'im pli ca tion
des ins tances dé ci ‐
sion nelles

Di rec trice Ap pré cia tion du chef
de ser vice de chaque
ins tance (1-->contre à
5-->im por tant)

Avant réunion stra té ‐
gique

Dé�initions

CT
Cel lule TICE

STIC
Ser vice des Tech no lo gies de l' In for ma tion et de la
Com mu ni ca tion

Acteurs

Directrice
Equipe du STIC
Personne stratégique

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Pré sen ta tion des orien ta tions stra té giques PM1.1 - Dé �i nir les axes stra té giques (p. 9)

Données de sorties Processus en aval

Le po si tion ne ment des ins tances (don née
in for melle)

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

Exigences
Po si tion ner la po li tique dans le res pect des ac cords ta cites ou non avec les ac teurs sous formes de
contrats im pli cites ou ex pli cites

Risques

Mauvaise identi�ication des décideurs
Mieux connaître le rôle et les mis sions des ac teurs, leurs en jeux per son nels par rap port à leur fonc tion
et leur po si tion ne ment
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Mauvaise appréciation des jeux d'acteurs, leurs enjeux, leurs rôles
Mieux connaître le rôle et les mis sions des ac teurs, leurs en jeux per son nels par rap port à leur fonc tion
et leur po si tion ne ment

Améliorations

Quoi Comment

Meilleure ges tion de l'im pli ca tion des ins tances Etu dier la mise en place d'une ac tion d'é va lua ‐
tion de par ti ci pa tion aux ins tances

Actions

Repérer dans l'environnement de la CT les instances de pouvoir
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Identi�ier le positionnement de chaque instance de pouvoir par rapport à la stratégie
de la CT
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Identi�ier les personnes stratégiques pour s'adresser à chaque instance
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Positionnement de l'instance D�������

L'ins tance peut adop ter 3 types de pos tures :

at ti tude po si tive (dans ce cas elle peut consti tuer un le vier)

at ti tude ré frac taire (dans ce cas, elle peut consti tuer une me nace)

at ti tude neutre

Informer et renforcer le soutien
Res pon sable : Per sonne stra té gique

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Acter et respecter la neutralité
Res pon sable : Per sonne stra té gique

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Rallier à la stratégie (développer un courant favorable)
Res pon sable : Per sonne stra té gique

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Neutraliser
Res pon sable : Per sonne stra té gique

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Négocier pour trouver un compromis
Res pon sable : Per sonne stra té gique

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Suivre le positionnement de l'instance
Res pon sable : Per sonne stra té gique

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
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PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels
Pilote : Directrice

Dé cli ner les axes stra té giques en axes opé ra tion nels eux-mêmes dé com po sés en pro jets de telle sorte
qu'il existe une bonne co hé rence de l'en semble, et une bonne li si bi lité de la tra duc tion des axes stra té ‐
giques en axes opé ra tion nels
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Indicateurs 18
Dé�initions 18
Acteurs 18
Entrées / Sorties 18
Exigences 19
Risques 19
Améliorations 19
Actions 19
Références 20

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de pro jets
abou tis / Nombre de
pro jets iden ti �iés

Res pon sable qua lité N pro jets abou tis dans
CR réunion ser vice / N
FI

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

At teinte des ob jec tifs par pro jet (%)

Temps homme par pro jet/ temps homme es timé

Dé�initions

CT
Cel lule TICE

FFOM
Forces, Fai blesses, Op por tu ni tés et Me naces

CORI
Conseil d'O rien ta tion en Res sources In for ma tiques

Acteurs

Directrice
Equipe du STIC
Responsable qualité

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Pré sen ta tion des orien ta tions stra té giques PM1.1 - Dé �i nir les axes stra té giques (p. 9)
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Données de sorties Processus en aval

Pré sen ta tion des orien ta tions stra té giques

Compte rendu de réunion stra té gique

Ta bleau de suivi des pro jets

Plan ning de charge de l'é quipe

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

Exigences
Compte rendu de réunion stra té gique : iden ti �i ca tion et for ma li sa tion des pro jets à me ner

Risques

Accepter un projet qui ne serait pas en parfait accord avec la stratégie, ou inversement
As su rer un po si tion ne ment (éven tuel le ment quan ti �ié) par rap port aux axes stra té giques

Améliorations

Quoi Comment

Es ti ma tion des temps pré vi sion nels sur les pro ‐
jets

Ca pi ta li sa tion sur les temps réels sur les pro jets
réa li sés

Actions

Identi�ier dans l'environnement de la CT, les situations en rapport avec la stratégie
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Positionner ces situations par rapport aux FFOM et identi�ier les projets à mener pour
chacune de ces situations
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Organiser une réunion stratégique semestrielle (janvier/juillet)
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique et du compte rendu
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Lister les projets à mener, dé�inir les indicateurs de succès, nommer un responsable et
�ixer une échéance pour chaque projet
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Compte rendu de réunion stra té gique

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique et du compte rendu

Communiquer les orientations stratégiques auprès de l'institution
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Pré sen ta tion des orien ta tions stra té giques

Surveillance : Lors du CORI

Initialiser les outils de suivi de l'ensemble des projets
Res pon sable : Res pon sable qua lité

Données :
Ta bleau de suivi des pro jets

Plan ning de charge de l'é quipe

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Références

PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques (p. 9)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
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PM1.4 - Suivre et accompagner les axes
opérationnels

Pilote : Responsable qualité

Etre ca pable d'i den ti �ier et d'a na ly ser les écarts, a�in d'ap por ter des so lu tions ou d'ex ploi ter des op por tu ‐
ni tés

Indicateurs 22
Dé�initions 22
Acteurs 22
Entrées / Sorties 22
Exigences 22
Risques 23
Améliorations 23
Actions 23
Références 24

.............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre dys fonc tion ‐
ne ment ré so lus/ 
nombre de dys fonc ‐
tion ne ment si gna lés

Res pon sable qua lité Fixer le seuil pour le
cal cul sui vant  : nbr
dys fonc tion ne ments
ré so lus CR réunion
ser vice/ nbr dys fonc ‐
tion ne ments si gna lés
CR réunion ser vice

Avant la réunion stra ‐
té gique

Dé�initions

CT
Cel lule TICE

Acteurs

Responsable qualité
Directrice
Equipe du STIC

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Compte rendu de réunion stra té gique

Pré sen ta tion des orien ta tions stra té giques

Plan ning de charge de l'é quipe

Ta bleau de suivi des pro jets

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels (p. 17)

Données de sorties Processus en aval

Compte rendu de réunion de ser vice

Plan ning de charge de l'é quipe

Ta bleau de suivi des pro jets

PM1.1 - Dé �i nir les axes stra té giques (p. 9)

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels (p. 17)

Exigences
Compte rendu de réunion ser vice : for ma li sa tion des prises de dé ci sion
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Risques

Absentéisme des participants
Pré voir un en tre tien spé ci �ique avec les chefs de pro jet ab sents pour com prendre les causes de l'ab sence

Mauvaise anticipation des dysfonctionnements possibles
Ca pi ta li ser sur les ex pé riences pas sées en or ga ni sant des réunions d'ex pé rience lors de la clô ture des
pro jets

Améliorations

Quoi Comment

Struc tu rer les re tours d'ex pé riences For ma li sa tion des in for ma tions sur les an ciens
pro jets et no tam ment sur les pro blèmes ré cur ‐
rents

Actions

Préparation et di�usion de l'ordre du jour incluant : revue des initiatives et prise de
décisions
Res pon sable : Res pon sable qua lité

Données :
Ordre du jour de la réunion de ser vice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser les réunions de services (au moins une par mois)
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Compte rendu de réunion de ser vice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Di�user le compte rendu de réunion
Res pon sable : Res pon sable qua lité

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Renseigner les outils de suivi de l'ensemble des projets
Res pon sable : Res pon sable qua lité

Données :
Ta bleau de suivi des pro jets

Plan ning de charge de l'é quipe

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques (p. 9)
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PS1 - Gérer les ressources du STIC
Pilote : Directrice

La ges tion des res sources couvre les pro ces sus ad mi nis tra tifs per met tant d'as su rer  la ges tion du per ‐
son nel ainsi que le fonc tion ne ment quo ti dien du ser vice.

Indicateurs 25
Acteurs 26
PS1.1 - Gérer les ressources humaines 28
PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers 38
PS1.3 - Gérer les moyens généraux 47

Indicateurs

PS1.1 - Gérer les ressources humaines

Quoi Qui Comment Quand

Turn over du per son ‐
nel

Di rec trice Du rée moyenne par
poste

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre de dé mis sions/ ar rêts de contrats liés à l'i né qua tion de la per sonne par rap port au poste

.............................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
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Nombre de dé mis sions/ ar rêts de contrats in dé pen dants de la vo lonté du ser vice

Taux d'ad mis si bi lité des contrac tuels dans les ju rys d'ad mis si bi lité des concours ITARF

Clas se ment an nuel des be soins de per son nel ti tu laire au STIC au sein de l'u ni ver sité

Taux de cou ver ture des com pé tences col lec tives par rap port au be soin

PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers

Quoi Qui Comment Quand

Bud get par �i nan ceurs
ex ternes

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Bud get an nuel al loué
par l'é ta blis se ment

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Bud get pré vi sion nel
des pres ta tions

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Coût an nuel des per ‐
son nels contrac tuels
(sa laires, charges,
APE)

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Coût an nuel d'in ves ‐
tis se ment fonc tion ‐
ne ment

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

PS1.3 - Gérer les moyens généraux

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de dys fonc ‐
tion ne ments si gna lés

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les dys ‐
fonc tion ne ments si ‐
gna lés au cours des
réunions de ser vices

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de dys fonc ‐
tion ne ments ré so lus

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les dys ‐
fonc tion ne ments ré ‐
so lus au cours des
réunions de ser vices

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Acteurs

Directrice
Secrétaire
Equipe du STIC
DAF
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CA
La présidence
Responsable qualité
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PS1.1 - Gérer les ressources humaines
Pilote : Directrice

Dis po ser d'une équipe ayant les com pé tences col lec tives né ces saires pour as su rer la réa li sa tion et la pé ‐
ren ni sa tion des ac tions en te nant compte de la sta bi lité du per son nel, des as pi ra tions pro fes sion nelles
in di vi duelles et col lec tives dans le res pect du rè gle ment sta tu taire de l'ins ti tu tion.
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Indicateurs 29
Dé�initions 29
Acteurs 29
Entrées / Sorties 30
Exigences 30
Risques 30
Améliorations 31
Actions 31
Références 33
PS1.1.1 - Recruter du personnel 34
PS1.1.2 - Gérer administrativement le personnel 36

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Turn over du per son ‐
nel

Di rec trice Du rée moyenne par
poste

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre de dé mis sions/ ar rêts de contrats liés à l'i né qua tion de la per sonne par rap port au poste

Nombre de dé mis sions/ ar rêts de contrats in dé pen dants de la vo lonté du ser vice

Taux d'ad mis si bi lité des contrac tuels dans les ju rys d'ad mis si bi lité des concours ITARF

Clas se ment an nuel des be soins de per son nel ti tu laire au STIC au sein de l'u ni ver sité

Taux de cou ver ture des com pé tences col lec tives par rap port au be soin

Dé�initions

BAP
Branche d'Ac ti vité Pro fes sion nelle

CA
Conseil d'Ad mi nis tra tion

CPE
Com mis sion Pa ri taire d'E ta blis se ment

CT
Cel lule TICE

DRH
Di rec tion des Res sources Hu maines

Acteurs

Directrice
Secrétaire
Equipe du STIC

.............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................

.............................................................................................
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Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Compte rendu de réunion stra té gique

Plan ning de charge de l'é quipe

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels (p. 17)

Données de sorties Processus en aval

Plan de for ma tion in di vi duel

Compte-rendu d'en tre tien in di vi duel

Ta bleau des com pé tences in di vi duelles et
col lec tives

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

Exigences
Tra duire les axes opé ra tion nels en com pé tences hu maines

Dis tin guer les ac tions ponc tuelles des ac tions né ces si tant des com pé tences pé rennes et/ ou di rec te ment
liées au cœur de mé tier in duites par les mis sions du STIC

As su rer le re cru te ment, la sta bi lité et les be soins d'é vo lu tion des com pé tences des per son nels

Ex ter na li ser si be soin les ac tions ponc tuelles

Risques

Perte de compétence à l'occasion de départ des personnels contractuels
An ti ci per d'é ven tuels dé parts soit pour les em pê cher soit pour les pro gram mer en fonc tion des charges
de tra vail et des re cru te ments po ten tiels

Perte de cohésion et de motivation de l'équipe lors du départ des personnels
contractuels
In for mer aussi ob jec ti ve ment et com plè te ment que pos sible les per sonnes re cru tées au mo ment de
l'em bauche, de l'é vo lu tion de car rière pos sible
As su rer ré gu liè re ment une in for ma tion in di vi duelle et col lec tive de la po li tique de ges tion des res ‐
sources hu maines au sein et hors de l'é ta blis se ment

Image dégradée du STIC liée au turn-over important, au niveau de l'université et de
candidats potentiels
Com mu ni quer au ni veau de l'é ta blis se ment sur les dif �i cul tés de ges tion de res sources hu maines au
STIC

Vis à vis de can di dats po ten tiels, avoir des ar gu ments ob jec tifs pour jus ti �ier les dé parts des per son nels à
rem pla cer

Coût �inancier occasionné par le départ des personnels contractuels
As su rer la meilleure adé qua tion pos sible entre les com pé tences at ten dues du contrac tuel, la du rée de
son contrat et les contraintes �i nan cières in duites à son dé part
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Non renouvellement des contrats ou mauvaise condition de renouvellement des
contrats. Non création (ou non redéploiement) de poste titulaire
An ti ci per au près des ins tances dé ci sion nelles (Di rec tion, CPE, CA) et or ga ni sa tion nelles (DRH).

Si be soin prendre conseil et ap pui au près des syn di cats pro fes sion nels

Non titularisation soit par échec du candidat soit par concours infructueux
Bien choi sir la BAP et l'em ploi type en rap port avec le pro �il de poste à pour voir, ainsi que les condi tions
de re cru te ment (concours ex terne, in terne ou ré servé)

Gé rer en col la bo ra tion avec la DRH les condi tions de jury d'ad mis sion sa tis fai santes

Recrutement de personnels occasionnels incompétents par manque d'autonomie,
inorganisation
Bien s'as su rer des com pé tences de la per sonne re cru tée dans le res pect du plan ning de sa mis sion

Pré voir un ac com pa gne ment et un en ca dre ment en fonc tion de son pro �il et du tra vail exigé

Améliorations

Quoi Comment

Ré flexion sur la ré par ti tion du tra vail en in terne
et du tra vail ex ter na lisé

Eva luer qua li ta ti ve ment et �i nan ciè re ment les
pres ta tions ex ternes

Ré flexion sur la créa tion et dé ploie ment des
postes ti tu laires au ni veau éta blis se ment

Connaître le nombre, la na ture et l'é vo lu tion des
postes de contrac tuels au sein de l'é ta blis se ‐
ment par rap port aux créa tions et re dé ploie ‐
ments de man dés

Ré flexion sur la po li tique vis à vis des postes
contrac tuels au sein de l'é ta blis se ment

Eva luer les coûts hu mains et �i nan ciers des
contrats et des mo da li tés de re cru te ment et de
li cen cie ment ou de dé mis sion

Ré flexion sur l'a dé qua tion des be soins par rap ‐
port aux em plois types dé �i nis au ni veau na tio ‐
nal

Bien ap pré cier au sein des ju rys na tio naux d'ad ‐
mis si bi lité et des ju rys d'ad mis sion les pro �ils
cor res pon dant aux be soins des CT par rap port
aux em plois types pro po sés au re cru te ment

Actions

Dé�inir les compétences nécessaires pour la réalisation de l'ensemble des projets
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique
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Identi�ier les compétences individuelles et collectives
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Ta bleau des com pé tences in di vi duelles et col lec tives

Surveillance : Lors des en tre tiens in di vi duels.

Lors de la réunion stra té gique.

Identi�ier les besoins d'évolution des compétences du personnel
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des en tre tiens in di vi duels

Mettre en place des solutions de type organisationnelles
Res pon sable : Equipe du STIC
Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Elaborer un plan de formation du personnel
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Plan de for ma tion in di vi duel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Identi�ier les écarts persistants (charges/ressources et actions/compétences)
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice.

Lors des en tre tiens in di vi duels.

Manque de ressources ou de compétences D�������

Sous traiter
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser les entretiens informels (individuels ou collectifs) à la demande de la direction
ou du personnel
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC
Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Préparer les entretiens individuels
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Réaliser les entretiens individuels
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Compte-rendu d'en tre tien in di vi duel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

E�ectuer un bilan annuel de la gestion de l'équipe et mettre à jour le tableau des
compétences individuelles et collectives
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Ta bleau des com pé tences in di vi duelles et col lec tives

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Organiser des réunions ou évènements de cohésion de l'équipe
Res pon sable : Equipe du STIC

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

PC3.1 - Former les acteurs (p. 105)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
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PS1.1.1 - Recruter du personnel
Responsable : Directrice

Fa vo ri ser la co hé sion de l'é quipe dans le choix du can di dat au cours du re cru te ment

Acteurs 35
Commentaires 35

......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................

Système de management de la qualité du STIC 34

Françoise Galland 01 - 2008-01-28



Acteurs

Directrice

Commentaires
Une par tie du per son nel du STIC n'é tant pas ti tu la ri sée, le re cru te ment est un point clé du fonc tion ne ‐
ment de la cel lule.

R�������

La for ma li sa tion des pro ces sus de fonc tion ne ment du STIC et leur mise à dis po si tion au for mat nu ‐
mé rique per met de fa ci li ter l'in té gra tion des nou veaux per son nels.

A��������

Les ou tils mis à la dis po si tion des nou veaux per son nels ne suf �isent pas à l'in té gra tion. Il est im por ‐
tant d'ac com pa gner la prise de poste sur le pan hu main.
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PS1.1.2 - Gérer administrativement le
personnel

Responsable : Secrétaire

Or ga ni ser et suivre les ab sences (congés et ma la dies) du per son nel

Acteurs 36
Actions 37
Commentaires 37

Acteurs

Secrétaire

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
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Actions

Réceptionner les demandes de congés du personnel
Res pon sable : Se cré taire

Données :
De mande de congés

Réceptionner les certi�icats du médecin et l'autorisation d'absence pour garde d'enfant
Res pon sable : Se cré taire

Données :
Cer ti �i cat du mé de cin

Au to ri sa tion d'ab sence pour garde d'en fant

Commentaires
M�����������

Réa li ser des co pies d'ar chi vages des do cu ments
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PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers
Pilote : Directrice

As su rer les fonc tions d'or don na teur se con daire du bud get du STIC dans le res pect des contraintes des �i ‐
nan ceurs in terne et ex ternes à l'é ta blis se ment

Indicateurs 39
Dé�initions 39
Acteurs 39
Entrées / Sorties 40
Exigences 40
Risques 40
Améliorations 41
Actions 41
Références 42
PS1.2.1 - Etablir des commandes 43
PS1.2.2 - Facturer des prestations 45

.............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................

.............................................................................................................................
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Bud get par �i nan ceurs
ex ternes

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Bud get an nuel al loué
par l'é ta blis se ment

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Bud get pré vi sion nel
des pres ta tions

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Coût an nuel des per ‐
son nels contrac tuels
(sa laires, charges,
APE)

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Coût an nuel d'in ves ‐
tis se ment fonc tion ‐
ne ment

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Dé�initions

APE
Al lo ca tion pour Perte d'Em ploi

CA
Conseil d'Ad mi nis tra tion

CR
Centre de Res pon sa bi lité

CT
Cel lule TICE

DAF
Di vi sion des A� aires Fi nan cières

DBM
Dé ci sion Bud gé taire Mo di �i ca tive

UB
Unité Bud gé taire

Acteurs

Directrice
Secrétaire
DAF
CA
La présidence
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Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Compte rendu de réunion stra té gique

Bud get du STIC

PM1.1 - Dé �i nir les axes stra té giques (p. 9)

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels (p. 17)

Données de sorties Processus en aval

Bud get du STIC PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

Exigences
As su rer l'é qui libre bud gé taire de l'en semble de l'UB

Res pec ter les contraintes des �i nan ceurs  : choix des pro jets – mo da li tés de �i nan ce ment des pro jets –
jus ti �i ca tifs et dé lais

As su rer le meilleur com pro mis entre la ges tion du bud get et celle des res sources hu maines (per son nel
contrac tuel sur bud get propre)

Risques

Arbitrage défavorable
An ti ci per les dif �i cul tés bud gé taires,
In ter ve nir au près du CORI et de la di rec tion, des �i nan ceurs ex té rieurs ha bi tuels et po ten tiels,

Ac croitre les pres ta tions

Recettes ou dépenses inadéquates
Re di men sion ner les axes stra té giques et opé ra tion nels (ré duc tion des ac tions – ral longe bud gé taire –
ob ten tion de �i nan ce ments ex ternes com plé men taires)

Sur veiller ; Aler ter et jus ti �ier les sur coûts par rap port aux es ti ma tions

Dif�iculté d'assurer un suivi ef�icace
De mande d'un au dit in terne �i nan cier

Imputation de dépenses non en rapport avec les missions du STIC
Bien cla ri �ier avec la di rec tion les mis sions du STIC au sein de l'é ta blis se ment et dans le cadre des pro jets
avec des par te naires ex ternes à l'é ta blis se ment.

Sur veiller

In ter ve nir en cas d'a no ma lie

Absence ou diminution de ressources extérieures (ministère, collectivité territoriale,...)
Prendre en compte dans le choix des axes stra té giques et opé ra tion nels du STIC du contexte ex té rieur,
en par ti cu lier des �i nan ce ments po ten tiels

An ti ci per sur les ap pels d'o�re en rap port avec les ob jec tifs du STIC
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Dépenses imprévues dues à du matériel onéreux défectueux
Ac cor der, pour l'a chat de ma té riel oné reux ou sen sible (in dis pen sable à la bonne marche de l'u ni ver sité),
une prio rité aux cri tères de ro bus tesse du ma té riel, aux condi tions de main te nance, à l'ap pro vi sion ne ‐
ment en consom mables et à la sta bi lité de l'en tre prise four nis seur.

As su rer des contrats de main te nance ou pré voir des pro ces sus de sous-trai tance pour les ma té riels sen ‐
sibles

Améliorations

Quoi Comment

Pour les pro jets de di men sion dé bor dant de l'u ‐
ni ver sité, évo luer vers une ré flexion col la bo ra ‐
tive avec nos par te naires pré fé ren tiels pour mu ‐
tua li ser les re cherches de �i nan ce ments ex té ‐
rieurs

Ap pels à pro jets in ter na tio naux (et en par ti cu ‐
lier eu ro péens, et fran co phones)

Ap pels à pro jets na tio naux et ré gio naux

En s'ap puyant sur les in for ma tions na tio nales
(UNT – co mité in ter-UNT, com mis sions trans ‐
ver sales UNT – Co mi tés de pi lo tage des UNR...)
et ré gio nales

Actions

Préparer le budget annuel dans le cadre du contrat quadriennal
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teurs : Se cré taire, DAF, CA

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Etablir un prévisionnel de prestation
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : DAF

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer les reliquats
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Intégrer les �inancements externes obtenus
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Validation CA
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : CA
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Répartir le budget global de l'UB sur les di�érents CR
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teurs : DAF, Se cré taire

Données :
Bud get du STIC

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Etablir le tarif des prestations
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teurs : DAF, La pré si dence, CA

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Suivre le budget
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser le bilan annuel du budget
Res pon sable : Di rec trice
Contri bu teurs : DAF, Se cré taire

Données :
Bud get du STIC

Surveillance : Agence comp table de l'é ta blis se ment

Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques (p. 9)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)

Système de management de la qualité du STIC 42

Françoise Galland 01 - 2008-01-28



PS1.2.1 - Etablir des commandes
Responsable : Secrétaire

Com man der du ma té riel né ces saire au per son nel et as su rer la lo gis tique ad mi nis tra tive

Acteurs 44
Commentaires 44

......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
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Acteurs

Secrétaire

Commentaires
M�����������

Connaître l'ou til Na buco

M�����������

Réa li ser des co pies d'ar chi vages des do cu ments

A��������

Beau coup d'é changes sont à pré voir avec le ser vice de comp ta bi lité
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PS1.2.2 - Facturer des prestations
Responsable : Secrétaire

Pré pa rer les fac tures et suivre l'a van ce ment des pièces comp tables

Acteurs 46
Commentaires 46

......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
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Acteurs

Secrétaire

Commentaires
M�����������

Réa li ser des co pies d'ar chi vages des pièces comp tables
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PS1.3 - Gérer les moyens généraux
Pilote : Responsable qualité

As su rer la ges tion tech nico-ad mi nis tra tive du ser vice et op ti mi ser les re la tions avec l'en semble des par ‐
te naires et usa gers in ternes et ex ternes à l'é ta blis se ment.

Indicateurs 48
Dé�initions 48
Acteurs 48
Entrées / Sorties 48
Exigences 49
Risques 49
Améliorations 50
Actions 50
Références 51

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
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PS1.3.1 - Gérer les déplacements 52
PS1.3.2 - Gérer les prêts de matériel 54

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de dys fonc ‐
tion ne ments si gna lés

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les dys ‐
fonc tion ne ments si ‐
gna lés au cours des
réunions de ser vices

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de dys fonc ‐
tion ne ments ré so lus

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les dys ‐
fonc tion ne ments ré ‐
so lus au cours des
réunions de ser vices

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Dé�initions

CT
Cel lule TICE

CRI
Centre de Res sources In for ma tiques

DRH
Di rec tion des Res sources Hu maines

OM
Ordre de mis sion

Acteurs

Responsable qualité
Secrétaire

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Compte rendu de réunion stra té gique

Plan ning de charge de l'é quipe

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels (p. 17)

................................................................................................................................
.........................................................................................................................
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Données de sorties Processus en aval

Plan ning de charge de l'é quipe PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

Exigences
Ob te nir l'aide ou l' in for ma tion de man dée

Ap pli quer les règles édi tées par l'u ni ver sité (Hy giène – sé cu rité – condi tions de tra vail – en vi ron ne ment)

As su rer l'or ga ni sa tion in terne de la CT

Risques

Inadaptation du poste de secrétaire avec les besoins du STIC
Dé �i nir et jus ti �ier le pro �il de poste du se cré taire pour ob te nir, au près de la di rec tion et des ser vices des
RH, une per sonne ca pable de rem plir les tâches né ces saires aux be soins du STIC.

Instabilité du poste
Mettre en place si né ces saire des ins truc tions de tra vail pour fa ci li ter les chan ge ments de per son nel

Incompétence partielle et/ou manque d'autonomie
Mettre en place si né ces saire des ins truc tions de tra vail pour fa ci li ter les chan ge ments de per son nel

Pro po ser des for ma tions en fonc tion des com pé tences man quantes ou pour ac cé lé rer la mai trise des
ou tils de ges tion.

As su rer un en ca dre ment ef �i cace pour meilleure au to no mie du se cré taire.

Tem po rai re ment ré par tir le tra vail sur les autres membres de l'é quipe

Désintérêt porté aux actions menées par l'équipe opérationnelle
Lors des en tre tiens in di vi duels es sayer de trou ver les causes et dé �i nir avec l'in té ressé les so lu tions

Manque de collaboration des partenaires jugés prioritaires (CRI – services �inanciers
de l'Université)
Iden ti �ier les re lais pour contour ner les in com pa ti bi li tés per son nelles

Risque d'inégalité de traitement
Lors de l'en tre tien in di vi duel abor der di rec te ment ou in di rec te ment ce pro blème et agir en consé ‐
quence, et si be soin abor der ce su jet lors des au dits
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Améliorations

Quoi Comment

Ins truc tions de tra vail Mettre à jour (ajout-mo di �i ca tion-sup pres sion)
la liste des ac tions jus ti �iant la ré dac tion d'une
ins truc tion de tra vail à l'oc ca sion de chan ge ‐
ments or ga ni sa tion nels (ana lyse des risques)

Actions

Gérer les accueils (physique, téléphone, courriers, courriels, fax)
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer le courrier
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Demande d'information et de service
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer le planning
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer les services internes
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer les matériels et les outils
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer les locaux
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer l'information et la documentation
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
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PS1.3.1 - Gérer les déplacements
Responsable : Secrétaire

Com man der le billet et réa li ser la lo gis tique ad mi nis tra tive

Acteurs 53......................................................................................................................................................................................
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Acteurs

Secrétaire
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PS1.3.2 - Gérer les prêts de matériel
Responsable : Secrétaire

As su rer le prêt et le suivi de ma té riel

Acteurs 54

Acteurs

Secrétaire

.....................................................................................................................................................................................
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PS2 - Développer l'intelligence économique
Pilote : Directrice

Le dé ve lop pe ment de l'in tel li gence éco no mique est au ser vice des pro ces sus "coeur de mé tier". Il per ‐
met d'a li men ter l'é quipe en connais sances, com pé tences et ter rains d'ap pli ca tion. D'autre part, il per met
d'in for mer les clients du ser vice TICE des po ten tia li tés mises à leur dis po si tion.

Indicateurs 55
Acteurs 56
PS2.1 - E�ectuer une veille 57
PS2.2 - Elaborer le plan de communication 61

Indicateurs

PS2.1 - E�ectuer une veille

Quoi Qui Comment Quand

Pour cen tage de temps
consa cré à la veille
par per sonne (no mi ‐
na tif) et par mois (0-
5-10-15-20-25)

Res pon sable qua lité In for ma tion re cueillie
lors des réunions de
ser vices

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

..............................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................
..........................................................................................................
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PS2.2 - Elaborer le plan de communication

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de dys fonc ‐
tion ne ments si gna lés
par manque ou dé faut
de com mu ni ca tion

Res pon sable qua lité Dys fonc tion ne ments
si gna lés en réunion
de ser vice

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre et pro �il des in ter nautes sur le site web du STIC

Types de ma ni fes ta tions ou ar ticles fai sant état des ac ti vi tés du STIC

Acteurs

Directrice
Responsable qualité
Equipe du STIC
Personne stratégique
Chef de projet
Infographiste
Secrétaire
Développeur
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PS2.1 - E�ectuer une veille
Pilote : Responsable qualité

As su rer une mise à jour constante des connais sances du per son nel du ser vice TICE pour adap ter les
choix pé da go giques et tech no lo giques aux be soins et prio ri tés des pro jets.

Indicateurs 58
Acteurs 58
Entrées / Sorties 58
Exigences 58
Risques 58
Améliorations 59
Actions 59
Références 60

.............................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Pour cen tage de temps
consa cré à la veille
par per sonne (no mi ‐
na tif) et par mois (0-
5-10-15-20-25)

Res pon sable qua lité In for ma tion re cueillie
lors des réunions de
ser vices

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Acteurs

Responsable qualité
Equipe du STIC

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Compte rendu de réunion stra té gique PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels (p. 17)

Données de sorties Processus en aval

In for ma tion sous toutes ses formes PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

PS2.2 - Ela bo rer le plan de com mu ni ca tion
(p. 61)

Exigences
Exé cu tion du tra vail par tagé au sein de l'é quipe

Di� u sion com plète et si gna lée à la hau teur de son in té rêt au mo ment op por tun

Risques

Ne pas se libérer assez de temps pour réaliser la veille
Ana ly ser les causes

Ré ac tua li ser les champs de sur veillance et la ré par ti tion

Par ti ci per à des réunions na tio nales, ré gio nales de groupe de tra vail

Par ti ci per à des groupes de ré flexion via les ou tils de com mu ni ca tion d'in ter net

Or ga ni ser et par ti ci per à des réunions de tra vail in tra et/ ou in ter-éta blis se ments avec nos par te naires
pri vi lé giés
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Consacrer trop de temps à la veille
Vé ri �ier ré gu liè re ment et ajus ter, si be soin, l'a dé qua tion de la veille avec les pro blèmes po sés par les
axes opé ra tion nels

Di mi nuer la part de la veille dans l'ac ti vité

Concentrer la veille sur des personnes inappropriées (compétence technique ou
manque de transfert d'information)
Rendre cette ac ti vité aussi col lé giale que pos sible par des contacts in for mels pour fa vo ri ser la com mu ni ‐
ca tion en in terne ou en ex terne sur les connais sances ac quises

Améliorations

Quoi Comment

Mu tua li ser et/ ou élar gir cer tains champs de
veille avec nos par te naires pri vi lé giés (in ternes
et/ ou ex ternes)

Com pé tences spé ci �iques ou pos si bi li tés d' in ‐
for ma tions spé ci �iques des par te naires pro fes ‐
sion nels (CRI – autres ser vices TICE)

Mu tua li ser et fa ci li ter l'ac cès aux élé ments de
connais sances

Créa tion d'une base nu mé rique thé ma tique re ‐
grou pant les ré fé rences in té res santes pour le
ser vice

Actions

Identi�ier les champs de surveillance en fonction des besoins des responsables de
projets
Res pon sable : Equipe du STIC

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

A�ecter un responsable pour la surveillance de chaque champ
Res pon sable : Equipe du STIC

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Surveiller le champ en fonction des besoins et des priorités
Res pon sable : Equipe du STIC

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Di�user en interne
Res pon sable : Equipe du STIC

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Di�user en externe (projets inter-établissements)
Res pon sable : Equipe du STIC
Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)

PS2.2 - Elaborer le plan de communication (p. 61)

Système de management de la qualité du STIC 60

Françoise Galland 01 - 2008-01-28



PS2.2 - Elaborer le plan de communication
Pilote : Responsable qualité

Ap por ter au bon mo ment, avec un dis cours et des moyens ap pro priés toutes les in for ma tions utiles aux
clients du ser vice TICE pour as su rer la réa li sa tion des axes opé ra tion nels.
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Indicateurs 62
Dé�initions 62
Acteurs 62
Entrées / Sorties 63
Exigences 63
Risques 63
Améliorations 63
Actions 64
Références 65
PS2.2.1 - Communication événementielle 66

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de dys fonc ‐
tion ne ments si gna lés
par manque ou dé faut
de com mu ni ca tion

Res pon sable qua lité Dys fonc tion ne ments
si gna lés en réunion
de ser vice

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre et pro �il des in ter nautes sur le site web du STIC

Types de ma ni fes ta tions ou ar ticles fai sant état des ac ti vi tés du STIC

Dé�initions

CT
Cel lule TICE

Acteurs

Responsable qualité
Directrice
Personne stratégique
Chef de projet
Infographiste
Secrétaire
Développeur
Equipe du STIC

.............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................
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Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Compte rendu de réunion stra té gique

Plan ning de charge de l'é quipe

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels (p. 17)

PS2.1 - E� ec tuer une veille (p. 57)

Données de sorties Processus en aval

Plan de com mu ni ca tion PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

Exigences
Bien dé �i nir la �i na lité de la com mu ni ca tion et le pu blic-cible

Risques

Mauvaise appréciation de l'état d'information du public concerné
Par ti ci per aussi ef �i ca ce ment que pos sible à toutes les ma ni fes ta tions per met tant des échanges d' in for ‐
ma tions (conseils – réunions – ma ni fes ta tions in for melles...)

Information décalée chronologiquement par rapport au besoin
Choi sir le mo ment ap pro prié pour ap por ter l' in for ma tion pour as su rer une bonne ap pro pria tion et évi ‐
ter un phé no mène de re jet de l'ac tion pré vue

Information décalée par rapport au public cible
Or ga ni ser la com mu ni ca tion en sé quences adap tées aux di� é rents pu blics

Inadaptation des intervenants et surcharge de l'équipe
Choi sir les in ter ve nants adap tés et les ac tions de com mu ni ca tion com pa tibles avec le plan ning de l'é ‐
quipe

Améliorations

Quoi Comment

Op ti mi sa tion de la par ti ci pa tion aux com mu ni ‐
ca tions ré cur rentes

An ti ci per l'or ga ni sa tion des ma ni fes ta tions or ‐
ga ni sées au ni veau de l'U ni ver sité et avec les
struc tures par te naires

Ins ti tu tion na li sa tion - Or ga ni sa tion « ri tuelle » –
en fonc tion des be soins – de ma ni fes ta tions ré ‐
gu lières

Pé ren ni ser des ma ni fes ta tions sur la base de
l'ex pé rience des an nées an té rieures
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Actions

Identi�ier les cibles au regard des objectifs
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Plan de com mu ni ca tion

Surveillance : Réunion de ser vice

Faire un état des lieux des connaissances/compétences globales des di�érentes cibles
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Plan de com mu ni ca tion

Surveillance : Réunion de ser vice

Dé�inir et organiser les messages à faire passer
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Plan de com mu ni ca tion

Surveillance : Réunion de ser vice

Dé�inir les modes de communication (en collaboration avec les services concernés)
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Plan de com mu ni ca tion

Surveillance : Réunion de ser vice

Dé�inir et produire les supports associés (en collaboration avec les services concernés)
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Plan de com mu ni ca tion

Surveillance : Réunion de ser vice

Nommer un responsable par action de communication et plani�ier ces dernières
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Plan de com mu ni ca tion

Surveillance : Réunion de ser vice
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Identi�ier les actions essentielles pour une mise à jour du planning de charge de
l'équipe
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Plan de com mu ni ca tion

Surveillance : Réunion de ser vice

Réaliser les actions de communications (en collaboration avec les services spéci�iques)
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Plan de com mu ni ca tion

Surveillance : Réunion de ser vice

Evaluer les actions de communication
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Surveillance : Réunion de ser vice

Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

PS2.1 - E�ectuer une veille (p. 57)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)
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PS2.2.1 - Communication événementielle
Responsable : Responsable qualité

As su rer la pré pa ra tion et l'or ga ni sa tion d'un évè ne ment de com mu ni ca tion

Acteurs 67
Actions 67
Commentaires 69

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
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Acteurs

Responsable qualité
Directrice
Personne stratégique
Chef de projet
Infographiste
Secrétaire
Développeur
Equipe du STIC

Actions

Clari�ier les objectifs de l'événement au regard du public destinataire
Res pon sable : Di rec trice

Proposer cet événement aux partenaires potentiels
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Per sonne stra té gique

Dé�inir le programme
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teurs : Per sonne stra té gique, Chef de pro jet

Dé�inir l'ensemble des modalités pratiques d'organisation
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Chef de pro jet

Choisir les intervenants
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Per sonne stra té gique

Dé�inir les dates de l'évènement et plani�ier son organisation
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Per sonne stra té gique

Produire les supports de communication
Res pon sable : In fo gra phiste
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Gérer la comptabilité et les autorisations administratives
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Se cré taire

Données :
doc_ non Dis po nible.doc

doc_ non Dis po nible.doc

Gérer la procédure d'inscription des participants
Res pon sable : Dé ve lop peur

Données :
doc_ non Dis po nible.doc

Gérer les réservations (lieu, hôtels, restaurants) et les manifestations annexes
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
doc_ non Dis po nible.doc

Gérer la logistique de l'évènement
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Au to ri sa tion d'en re gis tre ment et de re trans mis sion des in ter ven tions

Réaliser et suivre l'évènement
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Evaluer la satisfaction des participants
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC
Données :

For mu laire d'é va lua tion de l'é vè ne ment

Justi�ier les recettes et les dépenses de l'évènement
Res pon sable : Se cré taire

Données :
doc_ non Dis po nible.doc

Evaluer l'impact de l'évènement par rapport aux objectifs
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Chef de pro jet
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Validation D�������

Commentaires
Choix de la date de l'évènement R�������

Vé ri �ier au près de l'of �ice du tou risme les ma ni fes ta tions ayant lieu sur An gers et la dis po ni bi lité
des hô tels

Estimation logistique M�����������

A par tir de l'es ti ma tion du nombre de par ti ci pants, lis ter les be soins en pe tites four ni tures : en ‐
ve loppes, éti quettes, pa pier car tonné, badges, pa pier de cou leur....

Es ti mer les be soins en lo ca tions de salle, trai teur, verre, res tau rant...

Eta blir le bud get pré vi sion nel en fonc tion de l'es ti ma tion lo gis tique

En ga ger les dé penses si né ces saire

Pré pa rer les mises en page des éti quettes, badges...

Gestion de la comptabilité - Etablir un budget E����������

Faire un bud get pré vi sion nel équi li bré en Re cettes/ Dé penses (avec toutes les re cettes vi sibles).
A faire pour chaque CR (centre de res pon sa bi lité) et ma ni fes ta tion

les re cettes et dé penses doivent être équi li brées

In di quer le CR à a� ec ter aux dé penses et aux re cettes

Le mon tant n'est qu'in di ca tif mais tous les li bel lés de re cettes et de dé penses doivent �i gu rer
sur le bud get.

le bud get est im primé sur un pa pier à en tête et si gné de la di rec tion du STIC

le bud get doit être si gné par le Pré sident de l'U ni ver sité, par l'in ter mé daire du ser vice �i nan cier
et comp table

Ar chi ver une co pie avec le dos sier de la ma ni fes ta tion

Gestion de la comptabilité - Faire une demande de régie de recette R�������

Cette ré gie de re cett e est né ces saire pour en cais ser les paie ments en es pèces.
Nom mer un ré gis seur (di rec tion du ser vice).

Faire une de mande of �i cielle par cour rier aux a� aires �i nan cières

Gestion de la comptabilité - les dépenses E����������

Pour les ma ni fes ta tions de type "or ga ni sa tion d'une for ma tion", dont fait par tie l'or ga ni sa tion
de col loques ou sé mi naires, toutes les dé penses liées doivent être en ga gées sur la ru brique 618.

Faire la de mande une ré gie d'a vance pour pou voir dé pen ser des es pèces di rec te ment

En cas de rè gle ment di rect au four nis seur (ex : ti ckets de RU) :

éta blir un bon de com mande

de man der à la Pré si dence un chèque de la va leur du bon de com mande.

Justi�ier les réceptions d'argent E����������

Pour le client
Au cune fac ture ne sera faite par l'a gence comp table pour des col loques ou des sé mi naires.

Il re vient donc au STIC d'é ta blir un "Reçu" ou une fac ture, pour les bons de com mande, en in di ‐
quant :

UB = 918 (Unité Bud gé taire)
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CR du bud get

nu mé ro ta tion spé ci �ique à l'é vè ne ment

sans TVA

Ob jet : Par ti ci pa tion à ........, car of �i ciel le ment il n'y a pas de ta rif im posé.

Ce do cu ment ne por tera pas la si gna ture de l'agent comp table et sera en voyé di rec te ment au client.

Pour l'a gence comp table
En voyer à la Pré si dence pour man da te ment

le rè gle ment du client avec une co pie de la fac ture ou du reçu

le dé lai mi ni mun est de 15 jours après en voi du bud get pré vi sion nel si gné à la pré si dence

re marque concer nant le nu mé raire : dé po ser les es pèces à la pré si dence en se maine, le ma tin
après avoir pris ren dez vous (pas le ven dredi) car les pro cé dures de dé pôt d'es pèces à la pré si ‐
dence sont longues.

Pour le STIC
Gar der une co pie de la fac ture ou du reçu dans le dos sier de la ma ni fes ta tion.

Au cun jus ti �i ca tif de rè gle ment n'est en voyé par la pré si dence (c'est au STIC de le faire)

Inscription des participants E����������

Réa li ser un for mu laire d'ins crip tion en ligne qui per met d'en re gis trer les in for ma tions sui vantes

nom, pré nom, éta blis se ment, co or don nées (adresse et mail)

ré ser va tion re pas et soi rée

rè gle ment, mode de rè gle ment, mon tant du rè gle ment

in for mer que les co or don nées se ront (si be soin) com mu ni quées, sauf men tion contraire de leur
part (pos si bi lité de dé co cher la case)

Pré voir un en voi au to ma tique d'ac cusé de ré cep tion et pré pa rer une page web d' in for ma tions di ‐
verses ( bus, taxi, hô tels, ac cès par king...) qui sera men tion née sur le for mu laire et l'ac cusé de ré cep ‐
tion.

Liste des participants C������

Une se maine avant l'é vè ne ment, fu sion ner le don nées a�in d'é di ter la liste des par ti ci pants

Une liste com plé men taire sera édi tée la veille de de l'é vè ne ment

A préparer pour l'accueil des Intervenants E����������

En ve loppes per son na li sées (éti quettes)

Badges

Au to ri sa tion de di� u sion

Ti ckets re pas

Rap pel fac ture si né ces saire

Pour l'or ga ni sa tion du jour : lors de la mise sous en ve loppe, in di quer avec un pe tit post-it le mon tant
dû et avec un grand post-it les re pas pour les quels l'in ter ve nant n'a pas con�irmé

A préparer pour l'accueil des Participants E����������

En ve loppes per son na li sées (éti quettes)

Badges

At tes ta tion de pré sence

Au to ri sa tion de di� u sion

Ti ckets re pas
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Rap pel fac ture si né ces saire

Pour l'or ga ni sa tion du jour : lors de la mise sous en ve loppe, in di quer avec un pe tit post-it le mon tant
dû et avec un grand post-it les re pas pour les quels l'in ter ve nant n'a pas con�irmé

A préparer pour les pochettes à distribuer E����������

Liste des par ti ci pants et des in ter ve nants par ordre al pha bé tique sur 3 co lonnes (noms, pré ‐
noms, éta blis se ment)

For mu laires d'é va lua tion : sa tis fac tion, at tentes....

In for ma tions di verses (plan : bus/ taxi/ hô tels/ ; ac cès par king ; tra jet gare sé mi naire...)

Organisation du jour M�����������

A pré pa rer

Pré pa rer une feuille d'é mar ge ment pour l'en semble des par ti ci pants et des in ter ve nants (à
gri ser). Cette liste com por tera nom, pré nom, éta blis se ment, con�ir ma tion, rè gle ment,
mode de rè gle ment, mon tant, au to ri sa tion de di� u sion.

Pré pa rer une liste pour chaque re pas et si be soin pour la soi rée

Ran ger les en ve loppes pré pa rées par ordre al pha bé tique, in ter ve nants à part

Be soin de 3 per sonnes à l'ac cueil le jour de l'é vè ne ment
1 per sonnes pour l'é mar ge ment

1 per sonne qui donne l'en ve loppe et les in for ma tions (ex : ab sence de rè gle ment, feuille
d'au to ri sa tion de di� u sion à don ner),

1 per sonne qui ré cep tionne les rè gle ments et les feuilles d'au to ri sa tion de di� u sion, met à
jour la liste en consé quence, et donne les ti ckets des re pas si ab sence de con�ir ma tion.

Pré voir un ac cueil en am phi de l'as sem blée, pré sen ter le plan ning de la jour née et rap pe ler l'or ‐
ga ni sa tion lo gis tique
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PC1 - Accompagner les initiatives des acteurs
Pilote : Responsable qualité

Le pro ces sus clé qui ac com pagne (p. 73) les pro ces sus coeur de mé tier dans la dé marche pro jet de toutes
les ini tia tives des client

Indicateurs 72
Acteurs 72
PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs 73

Indicateurs

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs

Quoi Qui Comment Quand

Taux de ré orien ta ‐
tions par rap port aux
de mandes

Res pon sable qua lité Fiche Ini tia tive - pa ra ‐
graphe ré orien ta tion

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Taux de sa tis fac tion
des clients lors du bi ‐
lan

Res pon sable qua lité Fiche Ini tia tive - pa ra ‐
graphe bi lan

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre d'i ni tia tives man quées (non adres sées au STIC)

Ges tion de pro jet - dé rive par rap port au pro jet ini tial

Acteurs

Responsable qualité
Toute personne du STIC
Réunion de service
Personne compétente
Directrice
Chef de projet

...............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

................................................................................................

Système de management de la qualité du STIC 72

Françoise Galland 01 - 2008-01-28



PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
Pilote : Responsable qualité

Etre ca pable de ré pondre se lon une ap proche struc tu rée à toute de mande de toute per sonne et d'ac ‐
com pa gner le ou les clients dans une dé marche pro jet, dans le cadre des axes stra té giques du STIC.
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Indicateurs 74
Dé�initions 74
Acteurs 74
Entrées / Sorties 75
Exigences 75
Risques 75
Améliorations 75
Actions 76
Références 78

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Taux de ré orien ta ‐
tions par rap port aux
de mandes

Res pon sable qua lité Fiche Ini tia tive - pa ra ‐
graphe ré orien ta tion

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Taux de sa tis fac tion
des clients lors du bi ‐
lan

Res pon sable qua lité Fiche Ini tia tive - pa ra ‐
graphe bi lan

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre d'i ni tia tives man quées (non adres sées au STIC)

Ges tion de pro jet - dé rive par rap port au pro jet ini tial

Dé�initions

CT
Cel lule TICE

Acteurs

Responsable qualité
Toute personne du STIC
Réunion de service
Personne compétente
Directrice
Chef de projet

.............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
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Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Plan ning de charge de l'é quipe

Pré sen ta tion des orien ta tions stra té giques

Ta bleau de suivi des pro jets

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels (p. 17)

PC3.1 - For mer les ac teurs (p. 105)

Données de sorties Processus en aval

Fiche ini tia tive

Plan ning de réa li sa tion

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

Exigences
Fiche ini tia tive : iden ti �i ca tion et for ma li sa tion avec les clients de leurs be soins et at tentes

Ca hier des charges : co-ré dac tion avec le client

Risques

Arrêt intempestif du projet
Ré dac tion d'un rap port cir cons tan cié

Mauvaise gestion des interfaces avec les partenaires
Réunion et for ma li sa tion des en ga ge ments des par te naires du pro jet

Mauvaise compréhension des attentes du client
Re for mu la tion va li dée par les deux par ties ou une si mu la tion du pro duit �ini par une ma quette

Améliorations

Quoi Comment

Ca pa cité de ré ponse Ana lyse des ré orien ta tions et des ini tia tives
man quées

Ges tion de pro jet Ana lyse des conte nus des �iches ini tia tives

Ana lyse des ano ma lies

Système de management de la qualité du STIC 75

Françoise Galland 01 - 2008-01-28



Actions

Réceptionner la demande
Res pon sable : Toute per sonne du STIC

Données :
Fiche ini tia tive

Surveillance :
Lors des réunions de ser vice

Lors de contacts avec des cor res pon dants TIC des com po santes

Lors des Au dits

E����������

N'im porte quel membre de l'é quipe du STIC est ha bi lité à ré cep tion ner une de mande. Cette der ‐
nière de vra être for ma li sée et éven tuel le ment re di ri gée vers la per sonne com pé tente pour trai ter
cette de mande.

Analyser la demande
Res pon sable : Toute per sonne du STIC

Contri bu teur : Réunion de ser vice

Données :
Fiche ini tia tive

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors des Au dits

Transférer à une personne compétente
Res pon sable : Toute per sonne du STIC

Données :
Fiche ini tia tive

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors des Au dits

Rencontrer le client et dé�inir l'objectif global
Res pon sable : Per sonne com pé tente

Données :
Fiche ini tia tive

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors des Au dits

Véri�ier la capacité de la CT à répondre à la demande en termes de moyens et
d'orientations stratégiques
Res pon sable : Per sonne com pé tente

Contri bu teur : Di rec trice

Données :
Fiche ini tia tive
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Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors des Au dits

Conseiller et orienter le client
Res pon sable : Per sonne com pé tente

Données :
Fiche ini tia tive

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors des Au dits

Décision d'accompagner les initiatives D�������

Orienter sur un autre service ou argumenter l'impossibilité de répondre à la demand
Res pon sable : Per sonne com pé tente

Contri bu teur : Di rec trice

Données :
Fiche ini tia tive

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors des Au dits

Organiser le projet
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Plan ning de réa li sa tion

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors des Au dits

Suivi de projet
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Fiche ini tia tive

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors des Au dits

E�ectuer un bilan de l'action avec le client et l'orienter pour la suite
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Fiche ini tia tive

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors des Au dits
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Evaluer l'action d'accompagnement
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teurs : Di rec trice, Per sonne com pé tente

Données :
Fiche ini tia tive

Surveillance : Lors des réunions stra té giques

Lors des Au dits

Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

PC3.1 - Former les acteurs (p. 105)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)

PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD (p. 82)

PC4.1 - Implémenter un outil existant (p. 112)

PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents pédagogiques (p. 131)
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PC2 - Réaliser un DFOAD
Pilote : Responsable qualité

A�in de dé ve lop per les DFOAD quatre pro ces sus ont été for ma li sés et per mettent d'ac com pa gner les en ‐
sei gnants des étapes de dé �i ni tion jus qu'à l'ex ploi ta tion de la mise en oeuvre.

Indicateurs 80
Acteurs 81
PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD 82
PC2.2 - Concevoir un DFOAD 87
PC2.3 - Produire le DFOAD 94
PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD 99

.............................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

....................................................................................
.......................................................................................................................................

............................................................................................................................................
..................................................................................................
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Indicateurs

PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD

Quoi Qui Comment Quand

Taux de pro jets ac cep ‐
tés par l'ins ti tu tion

Res pon sable qua lité Compte rendu des
CEVU et CA

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de CDC �i na ‐
li sés

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
de CDC �i na li sés

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ra tio d'en sei gnants im pli qués par pro jet dans la concep tion pé da go gique de la ma quette (im pli qués
aussi in di rec te ment/ au nombre po ten tiel)

PC2.2 - Concevoir un DFOAD

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de dos siers
de dé �i ni tion �i na li sés

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
dos siers de dé �i ni tion
�i na li sés

Pour la réunion stra ‐
té gique

Indicateurs potentiels

Ra tio d'en sei gnants im pli qués par pro jet dans la concep tion pé da go gique de la ma quette

PC2.3 - Produire le DFOAD

Quoi Qui Comment Quand

Nombre et ca té go ries
d'a no ma lies si gna lées

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
et le ca té go ries d'a no ‐
ma lies si gna lées

Fiche si gna le ‐
ment et suivi d'a ‐
no ma lies

Pour la réunion stra ‐
té gique

Nombre et ca té go ries
d'a no ma lies so lu tion ‐
nées

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser le
nombre et les ca té go ‐
ries d'a no ma lies so lu ‐
tion nées

Nombre de pro ‐
blèmes so lu tion ‐
nés

Pour la réunion stra ‐
té gique
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PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD

Quoi Qui Comment Quand

Taux d'au to no mie at ‐
teinte par rap port à
l'au to no mie sou hai ‐
tée

Res pon sable qua lité Ta bleau d'au to no mie
des en sei gnants dans
la �iche ini tia tive

Contrat d'ex ploi ‐
ta tion

Pour la réunion stra ‐
té gique

Indicateurs potentiels

Temps homme au sein du STIC en suivi d'ex ploi ta tion

Acteurs

Responsable qualité
Equipe pédagogique
Chef de projet
Enseignant responsable de module
Enseignant responsable pédagogique
Infographiste
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PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du
DFOAD

Pilote : Responsable qualité

Ac com pa gner l'en sei gnant dans sa dé marche de for ma li sa tion de son pro jet pour ob te nir la va li da tion
de l'ins ti tu tion et abou tir la ré dac tion du CDC qui pro po sera un scé na rio de la for ma tion
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Indicateurs 83
Dé�initions 83
Acteurs 83
Entrées / Sorties 83
Exigences 84
Risques 84
Améliorations 84
Actions 84
Références 86

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Taux de pro jets ac cep ‐
tés par l'ins ti tu tion

Res pon sable qua lité Compte rendu des
CEVU et CA

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de CDC �i na ‐
li sés

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
de CDC �i na li sés

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ra tio d'en sei gnants im pli qués par pro jet dans la concep tion pé da go gique de la ma quette (im pli qués
aussi in di rec te ment/ au nombre po ten tiel)

Dé�initions

CA
Conseil d'Ad mi nis tra tion

CDC
Ca hier des charges

CEVU
Conseil des Etudes et de la Vie Uni ver si taire

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance

Acteurs

Responsable qualité
Equipe pédagogique
Chef de projet

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Fiche ini tia tive

Plan ning de réa li sa tion

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

.............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................
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Données de sorties Processus en aval

Note de cla ri �i ca tion

Ca hier des charges de for ma tion

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

PC2.2 - Conce voir un DFOAD (p. 87)

Exigences
Bonne for ma li sa tion du pro jet de telle sorte qu'elle soit va li dée par l'ins ti tu tion

Concré ti sa tion du pro jet par la pro po si tion d'un scé na rio opé ra tion nel

Risques

Implication partielle de l'équipe pédagogique. Implication dominante de l'un des
acteurs.
Mieux com mu ni quer au près de l'é quipe pour sou der et mo ti ver l'en semble des per sonnes

Manque de budget ou budget inadéquat par rapport au public
Re cherche de �i nan ce ments ex ternes ou re cherche de par te naires pour pro po ser conce voir un dis po si tif
in ter-éta blis se ment

Mauvaise appréciation des contraintes des apprenants
Bien iden ti �ier le pu blic cible

Si pos sible, faire des en quêtes de be soin au près des pu blics po ten tiels

Améliorations

Quoi Comment

Re flexion sys té ma tique lors de la concep tion de
ma quettes de for ma tion sur l'in té rêt de conce ‐
voir un DFOAD

Dis cus sion des pro jets de ma quette avant leur
va li da tion au CEVU

Actions

Analyser l'idée de DFOAD
Res pon sable : Equipe pé da go gique

Contri bu teur : Chef de pro jet

Données :
Note de cla ri �i ca tion

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice
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Analyser les enjeux du DFOAD
Res pon sable : Equipe pé da go gique

Contri bu teur : Chef de pro jet

Données :
Note de cla ri �i ca tion

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Identi�ier les pratiques existantes
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Identi�ier les besoins et les attentes des acteurs
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Identi�ier les contraintes et les opportunités
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Formaliser et soumettre la maquette de la formation au CEVU
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Formaliser un ou plusieurs schémas argumentés de dispositifs
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Evaluation du budget
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice
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Rédiger le CDC du DFOAD
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Ca hier des charges de for ma tion

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Accord institutionnel D�������

Décision D�������

Validation par l'équipe pédagogique D�������

Références

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)

PC2.2 - Concevoir un DFOAD (p. 87)

Système de management de la qualité du STIC 86

Françoise Galland 01 - 2008-01-28



PC2.2 - Concevoir un DFOAD
Pilote : Responsable qualité

Ac com pa gner les en sei gnants res pon sables de mo dule dans l'é la bo ra tion des scé na rii de mo dules de
telle sorte qu'ils res pectent les contraintes du ca hier des charges
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Indicateurs 88
Dé�initions 88
Acteurs 88
Entrées / Sorties 88
Exigences 89
Risques 89
Actions 89
Références 91
PC2.2.1 - Choisir le mode de production des documents pédagogiques 92

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de dos siers
de dé �i ni tion �i na li sés

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
dos siers de dé �i ni tion
�i na li sés

Pour la réunion stra ‐
té gique

Indicateurs potentiels

Ra tio d'en sei gnants im pli qués par pro jet dans la concep tion pé da go gique de la ma quette

Dé�initions

CDC
Ca hier des charges

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance

Acteurs

Responsable qualité
Enseignant responsable de module
Chef de projet

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Ca hier des charges de for ma tion PC2.1 - Co-éla bo rer le Ca hier des charges du
DFOAD (p. 82)

Données de sorties Processus en aval

Dos sier de dé �i ni tion PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

PC2.3 - Pro duire le DFOAD (p. 94)

.............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
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...................................................................................................................................................................
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......................................................................................................................................................................................
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Exigences
As su rer une sy ner gie de com pé tences entre l'é quipe en sei gnante et le STIC pour la concep tion des mo ‐
dules

Risques

Adhésion insuf�isante des enseignants au concept de DFOAD
Bien iden ti �ier les contraintes du pu blic po ten tiel.

Pro po ser de suivre des for ma tions spé ci �iques (de type Concep teur et/ ou Ac com pa gna teur de DFOAD)

Manque de cohérence par conception trop divergente des modules
Ana ly ser les ob jec tifs du DFOAD sur l'en semble du pro jet avant d'a bor der la concep tion par mo dules.

Ap por ter au co or don na teur pé da go gique les ar gu ments né ces saires à la concep tion d'un dis po si tif co ‐
hé rent

Mieux com mu ni quer sur les pistes de concep tion et d'ac com pa gne ment à l'en semble des en sei gnants

Excès de documents pédagogiques à produire ou sophistication inappropriée aux
objectifs pédagogiques
Re cher cher et ana ly ser l'exis tant

An ti ci per sur le rap port coût de pro duc tion / ef �i ca cité pé da go gique de chaque res source

Re pen ser la scé na ri sa tion du do cu ment avec l'en sei gnant

Actions

Représenter le scénario global du DFOAD
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Scé na rio glo bal

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Véri�ication intermédiaire D�������

Dé�inir les pistes de conception par module
Res pon sable : En sei gnant res pon sable de mo dule

Contri bu teur : Chef de pro jet

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice
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Représenter le scénario de chaque module
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Sce na rii dé taillés des mo dules

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Finaliser le scénario global en fonction des scénarii des modules
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Scé na rio glo bal

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Choisir le mode de di�usion
Res pon sable : En sei gnant res pon sable de mo dule

Contri bu teur : Chef de pro jet

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Contractualiser avec le client
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : En sei gnant res pon sable de mo dule

Données :
Charte de pro duc tion ar ti sa nale

Charte de pro duc tion se lon un mo dèle

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Elaborer le plan de communication du dispositif
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Plan de com mu ni ca tion du DFOAD

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Dé�inir le mode d'évaluation pédagogique-technique-organisationnel du dispositif
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Ta bleau d'in di ca teurs du DFOAD

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice
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Compiler l'ensemble des informations de conception
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Dos sier de dé �i ni tion

Véri�ication globale D�������

Références

PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD (p. 82)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)

PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 94)
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PC2.2.1 - Choisir le mode de production des
documents pédagogiques

Responsable : Enseignant responsable de module

Après avoir fait l'a na lyse de l'u sage, du pu blic et du contexte ar rê ter un choix sur le mode de pro duc tion
des do cu ments pé da go giques

Acteurs 92
Commentaires 93

Acteurs

Enseignant responsable de module

.....................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
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Commentaires
Les di�érents mode de production
Deux grands modes de pro duc tion ont été iden ti �iés :

pro duc tion ar ti sa nale

pro duc tion à par tir d'un mo dèle

Dans le se cond cas, le mo dèle peut être exis tant ou à dé ve lop per

Les deux choix de pro duc tion im pli que ront la ré dac tion d'une charte de pro duc tion
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PC2.3 - Produire le DFOAD
Pilote : Responsable qualité

As su rer une pro duc tion du dis po si tif dans le res pect du dos sier de dé �i ni tion et des condi tions d'ap pli ca ‐
tion.

Indicateurs 95
Dé�initions 95
Acteurs 95
Entrées / Sorties 95
Exigences 96
Risques 96
Améliorations 96
Actions 96
Références 97
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre et ca té go ries
d'a no ma lies si gna lées

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
et le ca té go ries d'a no ‐
ma lies si gna lées

Fiche si gna le ‐
ment et suivi d'a ‐
no ma lies

Pour la réunion stra ‐
té gique

Nombre et ca té go ries
d'a no ma lies so lu tion ‐
nées

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser le
nombre et les ca té go ‐
ries d'a no ma lies so lu ‐
tion nées

Nombre de pro ‐
blèmes so lu tion ‐
nés

Pour la réunion stra ‐
té gique

Dé�initions

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet
Enseignant responsable pédagogique
Infographiste
Equipe pédagogique

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Dos sier de dé �i ni tion PC2.2 - Conce voir un DFOAD (p. 87)

Données de sorties Processus en aval

Fiche si gna le ment et suivi d'a no ma lies

Guide d'u ti li sa tion

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

PC2.4 - Par ti ci per à l'ex ploi ta tion d'un
DFOAD (p. 99)
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Exigences
As su rer une col la bo ra tion fruc tueuse et ef �i cace avec l'é quipe en sei gnante

Res pec ter le ca len drier de pro duc tion des do cu ments

Te nir compte de la �iche si gna le ment et suivi des ano ma lies de la pla te forme

Risques

Mauvaise gestion de l'équipe pédagogique
Confor ter le res pon sable pé da go gique dans sa mis sion de d'ar bi trage et de co or di na tion des en sei gnants

Démobilisation d'un enseignant pour des contraintes de calendrier
An ti ci per pour pla ni �ier la pro duc tion des res sources en fonc tion de la charge de tra vail des en sei gnants
et des in ter ac tions entre les pro duc tions

Rejet de la plate-forme et/ou des outils par les enseignants
Dé mys ti �ier les ou tils par une for ma tion ap pro priée – in di vi dua li sée si be soin

Rejet d'une procédure d'évaluation ef�icace pour le dispositif
An ti ci per au près des en sei gnants sur l'in té rêt des éva lua tions in dis pen sables et leur in ter pré ta tion pour
amé lio rer le dis po si tif

Trou ver des for mu la tions « po li ti que ment » cor rectes

Produire des supports inappropriés
Bien mettre en exergue l'in té rêt du dis po si tif par rap port aux for ma tions équi va lentes en termes de
forme et de fond au près du pu blic-cible.

Améliorations

Quoi Comment

Guides d'u ti li sa tion Mu tua li sa tion in ter-éta blis se ment dans la ré ‐
dac tion des guides pour les ou tils com muns.

Actions

Transmettre les consignes de production
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice
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Produire les supports de communication
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teurs : En sei gnant res pon sable pé da go gique, In fo gra phiste

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Validation D�������

Mettre en ligne les contenus
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Faire tester la plate-forme par les enseignants
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Données :
Fiche si gna le ment et suivi d'a no ma lies

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Rédiger les guides d'utilisation
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Guide d'u ti li sa tion

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Produire les questionnaires d'évaluation du dispositif
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Références

PC2.2 - Concevoir un DFOAD (p. 87)

PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents pédagogiques (p. 131)

PC4.1 - Implémenter un outil existant (p. 112)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
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PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD (p. 99)
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PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD
Pilote : Responsable qualité

Bien cla ri �ier les ac tions à me ner et éta blir un contrat avec l'é quipe en sei gnante pour dé �i nir la ré par ti ‐
tion des tâches.

Indicateurs 100
Dé�initions 100
Acteurs 100
Entrées / Sorties 100
Exigences 100
Risques 101
Améliorations 101
Actions 101
Références 102
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Taux d'au to no mie at ‐
teinte par rap port à
l'au to no mie sou hai ‐
tée

Res pon sable qua lité Ta bleau d'au to no mie
des en sei gnants dans
la �iche ini tia tive

Contrat d'ex ploi ‐
ta tion

Pour la réunion stra ‐
té gique

Indicateurs potentiels

Temps homme au sein du STIC en suivi d'ex ploi ta tion

Dé�initions

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet
Equipe pédagogique

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Fiche si gna le ment et suivi d'a no ma lies

Guide d'u ti li sa tion

PC2.3 - Pro duire le DFOAD (p. 94)

Données de sorties Processus en aval

Contrat d'ex ploi ta tion PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

Exigences
S'ap puyer sur le STIC pour l'or ga ni sa tion de la mise en œuvre
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Risques

Actions de transfert inef�icaces ou reposant sur un seul enseignant
Fa vo ri ser la co or di na tion de l'é quipe en sei gnante aux ac tions de trans fert sou hai tées

Réorganisation imprévue dans l'équipe enseignante, au STIC ou dans des services
impliqués dans la mise en œuvre du dispositif
Ré adap ta tion du contrat au nou veau contexte pour l'an née en cours

Améliorations

Quoi Comment

Co or di na tion et contrac tua li sa tion au sein de
l'é ta blis se ment des ac tions des ser vices im pli ‐
qués dans la mise en œuvre des dis po si tifs

Or ga ni sa tion des sco la ri tés (ins crip tions, ac ‐
cueils, ges tion des exa mens)

Or ga ni sa tion de l'ac cès à l'ENT

Actions

Dé�inir l'implication du STIC dans l'exploitation du dispositif
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Rédiger le contrat d'exploitation du DFOAD
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Données :
Contrat d'ex ploi ta tion

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Validation du contrat D�������

Réaliser les services prévus
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice
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Réviser le contrat d'exploitation du DFOAD chaque année
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Références

PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 94)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)
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PC3 - Former les acteurs
Pilote : Responsable qualité

For mer les ac teurs dans un but de pro fes sion na li sa tion a�in qu'ils at teignent leurs ob jec tifs opé ra tion ‐
nels

Indicateurs 103
Acteurs 104
PC3.1 - Former les acteurs 105

Indicateurs

PC3.1 - Former les acteurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de for ma ‐
tions re con nues et
prises en charge (�i ‐
nan ciè re ment ou en
dis po ni bi lité de
temps) par l'é ta blis se ‐
ment

Res pon sable qua lité Le nombre de for ma ‐
tions

Pour la réunion stra ‐
té gique

Taux de sa tis fac tion Res pon sable qua lité En quêtes de sa tis fac ‐
tion de la for ma tion

Pour la réunion stra ‐
té gique

Evo lu tion de l'o�re de
for ma tion

Res pon sable qua lité Le nombre de for ma ‐
tions di� é rentes

Le nombre d'ins crits

Le nombre de mandes
non ho no rées

Pour la réunion stra ‐
té gique

Indicateurs potentiels

Taux d'au to no mie des en sei gnants

...........................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................
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Acteurs

Responsable qualité
Directrice
Equipe du STIC
Chef de projet
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PC3.1 - Former les acteurs
Pilote : Responsable qualité

As su rer le ni veau de com pé tence et le pro fes sion na lisme des ac teurs dans leurs ini tia tives pour at ‐
teindre les ob jec tifs opé ra tion nels.

Indicateurs 106
Dé�initions 106
Acteurs 106
Entrées / Sorties 106
Exigences 107
Risques 107
Améliorations 108
Actions 108
Références 109
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de for ma ‐
tions re con nues et
prises en charge (�i ‐
nan ciè re ment ou en
dis po ni bi lité de
temps) par l'é ta blis se ‐
ment

Res pon sable qua lité Le nombre de for ma ‐
tions

Pour la réunion stra ‐
té gique

Taux de sa tis fac tion Res pon sable qua lité En quêtes de sa tis fac ‐
tion de la for ma tion

Pour la réunion stra ‐
té gique

Evo lu tion de l'o�re de
for ma tion

Res pon sable qua lité Le nombre de for ma ‐
tions di� é rentes

Le nombre d'ins crits

Le nombre de mandes
non ho no rées

Pour la réunion stra ‐
té gique

Indicateurs potentiels

Taux d'au to no mie des en sei gnants

Dé�initions

CDC
Ca hier des charges

Acteurs

Responsable qualité
Directrice
Equipe du STIC
Chef de projet

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Ta bleau de suivi des pro jets

Plan ning de charge de l'é quipe

Fiche ini tia tive

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels (p. 17)

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)
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Données de sorties Processus en aval

Fiche ini tia tive PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

Exigences
An ti ci per sur les be soins des ac teurs pour pro po ser des for ma tions adé quates en termes de ti ming, de
ni veau et de mo da li tés pra tiques.

As su rer, au sein de l'é ta blis se ment, une lé gi ti mité ins ti tu tion nelle et pé da go gique des for ma tions.

Or ga ni ser la for ma tion et son éva lua tion avec des élé ments per met tant de jus ti �ier son ef �i cience

Risques

O�re de formation décalée par rapport au public cible
Bien mettre en évi dence et de fa çon construc tive les do maines d'in com pé tence ou d'a mé lio ra tion pos ‐
sible des ac tions

Ins tru men ter la prise en compte des fai blesses des ac teurs par des si mu la tions ou des mises en si tua ‐
tions per ti nentes.

Choi sir une com mu ni ca tion adé quate en terme de dis cours, de ti ming, de mo da li tés pour que l'o�re de
for ma tion ar rive « juste au bon mo ment – juste au bon ni veau »

Inadaptation des intervenants et/ou surcharge de l'équipe pour la conception,
l'adaptation et la réalisation des actions
Choi sir les in ter ve nants adap tés et les ac tions de for ma tion com pa tibles avec le plan ning de l'é quipe

Mauvaise communication sur l'o�re de formation
Or ga ni ser la com mu ni ca tion en sé quences adap tées aux di� é rents pu blics

As su rer une re con nais sance et une lé gi ti mité des for ma tions par l'ins ti tu tion

As su rer au tant que pos sible la va lo ri sa tion des for ma tions pour l'é vo lu tion de car rière des for més et,
éven tuel le ment, des for ma teurs

Mauvaise répartition des formations en interne et sous-traitées
As su rer une mon tée en puis sance des per son nels du ser vice pour que les for ma tions cor res pon dant à
nos cœurs de mé tier soient as su rées en in terne

Ex ter na li ser les for ma tions hors cœur de mé tier et/ ou per met tant de pro �i ter de com pé tences ex ternes
et/ ou d'in ter ve nants ex té rieurs à l'é ta blis se ment
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Améliorations

Quoi Comment

Mu tua li ser des for ma tions in ter-éta blis se ment
par in suf �i sance d'ac teurs et/ ou par né ces sité de
pro po ser des sé quences de for ma tions plus rap ‐
pro chées et/ ou par en ri chis se ment de for ma ‐
tions re grou pant des ac teurs d'é ta blis se ments
di� é rents

Iden ti �i ca tion des de mandes de for ma tion non
prises en compte.

Prise en compte, en termes de ca len drier, des
be soins de for ma tion et des dé lais pos sibles de
mo dules de for ma tion

Evo lu tion des pro jets in ter-éta blis se ments

Actions

Dé�inir une o�re de formation
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC

Données :
Ca hier des charges de for ma tion

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Concevoir le dispositif de formation global
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Scé na rio glo bal

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Modules existants D�������

Compétences internes D�������

Modules à adapter D�������

Sous-traiter les actions de formation
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Concevoir les modules de formation
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Sce na rii dé taillés des mo dules

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice
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Adapter les modules de formation existants
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Sce na rii dé taillés des mo dules

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Communication sur cette o�re
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Organiser les actions de formation
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Réaliser les actions de formation
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Coordonner et suivre les actions de formation
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Evaluer les actions de formation
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)

PS1.1 - Gérer les ressources humaines (p. 28)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
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PC4 - Développer ou implémenter des outils
Pilote : Responsable qualité

Concré ti ser les be soins tech niques du per son nel et des en sei gnants cor res pon dant à des be soins pé da ‐
go giques et/ ou de va lo ri sa tion de la re cherche.

Indicateurs 110
Acteurs 111
PC4.1 - Implémenter un outil existant 112
PC4.2 - Développer un outil 117

Indicateurs

PC4.1 - Implémenter un outil existant

Quoi Qui Comment Quand

% de di plômes par
com po sante im pli ‐
qués au moins dans la
ca té go rie com pé tice
≥1

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les di ‐
plômes

CDC d'im plé men ‐
ta tion

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de dis ci ‐
plines (ou ma tières)
par di plôme et ca té ‐
go ries com pé tice

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les dis ‐
ci plines

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre d'é tu diants
dis po sant au moins
de res sources dans la
ca té go rie com pé tice
≥1, par ni veau (L1 à
M2)

Res pon sable qua lité Sta tis tiques Moo dle Avant réunion stra té ‐
gique

............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................
.........................................................................................................................................
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Quoi Qui Comment Quand

% d'é tu diants qui se
connecte par rap port
au nombre to tal d'é tu ‐
diants dis po sant au
moins de res sources
dans la ca té go rie
com pé tice ≥1, par ni ‐
veau (L1 à M2)

Res pon sable qua lité Sta tis tiques Moo dle Avant réunion stra té ‐
gique

PC4.2 - Développer un outil

Quoi Qui Comment Quand

Nombre d'a no ma lies
si gna lées par pro jet

Res pon sable qua lité Nombre d'a no ma lies
si gna lées dans les
�iches in tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de mo di �i ca ‐
tions de man dées par
pro jet

Res pon sable qua lité Mo di �i ca tions de man ‐
dées dans les �iches
in tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ap pré cia tion des usa gers (en sei gnants et ap pre nants)

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet
Développeur
CRI
Infographiste
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PC4.1 - Implémenter un outil existant
Pilote : Responsable qualité

Per mettre à un en sei gnant d'ac cé der et d'u ti li ser un ou til en pa ra mé trant ce lui-ci au plus proche de ses
be soins pé da go giques
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Indicateurs 113
Dé�initions 113
Acteurs 113
Entrées / Sorties 114
Exigences 114
Risques 114
Actions 115
Références 116

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

% de di plômes par
com po sante im pli ‐
qués au moins dans la
ca té go rie com pé tice
≥1

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les di ‐
plômes

CDC d'im plé men ‐
ta tion

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de dis ci ‐
plines (ou ma tières)
par di plôme et ca té ‐
go ries com pé tice

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les dis ‐
ci plines

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre d'é tu diants
dis po sant au moins
de res sources dans la
ca té go rie com pé tice
≥1, par ni veau (L1 à
M2)

Res pon sable qua lité Sta tis tiques Moo dle Avant réunion stra té ‐
gique

% d'é tu diants qui se
connecte par rap port
au nombre to tal d'é tu ‐
diants dis po sant au
moins de res sources
dans la ca té go rie
com pé tice ≥1, par ni ‐
veau (L1 à M2)

Res pon sable qua lité Sta tis tiques Moo dle Avant réunion stra té ‐
gique

Dé�initions

CDC
Ca hier des charges

CRI
Centre de Res sources In for ma tiques

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet

............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

Système de management de la qualité du STIC 113

Françoise Galland 01 - 2008-01-28



Développeur
CRI

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Fiche ini tia tive PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

Données de sorties Processus en aval

CDC d'im plé men ta tion

Outil �inalisé

Documentation technique

Documentation d'utilisation

Documentation de transfert

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

Exigences
Per mettre à l'en sei gnant d'ap pré cier toutes les fonc tion na li tés de l'ou til pour op ti mi ser son usage par
rap port à ses ob jec tifs pé da go giques

As su rer une ré ponse ap pro priée par rap port au ca hier des charges

Risques

Développer des paramétrages trop spéci�iques ou inadaptés aux besoins
Par ti ci per ac ti ve ment ou as su rer veille – avec force de pro po si tion – au ni veau de la com mu nauté de dé ‐
ve lop pe ment de l'ou til

In té grer les de mandes in di vi duelles pour conce voir des dé ve lop pe ments ré pon dant à des so lu tions col ‐
lec tives.

Si be soin, pro po ser, en les ar gu men tant, des so lu tions al ter na tives

Mauvaise communication interne entre l'équipe de développement et l'équipe de
formation
As su rer des échanges ré gu liers entre les in ter ve nants et, si be soin, un trans fert de com pé tence pour le
bon usage des fonc tion na li tés dé ve lop pées

Surcharge de l'équipe de formation dans la mise en œuvre de l'outil auprès des
utilisateurs
Pré voir des séances com munes de for ma tion à l'u ti li sa tion de l'ou til
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Actions

Validation D�������

Besoin de développement D�������

Co-dé�inir le besoin du client
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Dé ve lop peur

Données :
CDC d'im plé men ta tion

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Lors de l'au dit

Paramétrage outil
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Développer une fonctionnalité supplémentaire
Res pon sable : Dé ve lop peur

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Rédiger la documentation
Res pon sable : Dé ve lop peur

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Lors de l'au dit

Transférer l'outil
Res pon sable : Dé ve lop peur

Contri bu teur : CRI

Données :
Outil �inalisé

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Mettre en production
Res pon sable : Dé ve lop peur

Contri bu teur : CRI

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Ouvrir un accès à l'outil
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Dé ve lop peur

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice
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Accompagner la mise en œuvre de l'outil
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Dé ve lop peur

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Références

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
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PC4.2 - Développer un outil
Pilote : Responsable qualité

Per mettre à un en sei gnant de concré ti ser et d'u ti li ser un ou til cor res pon dant à des be soins pé da go ‐
giques et/ ou de va lo ri sa tion de la re cherche.
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Indicateurs 118
Dé�initions 118
Acteurs 118
Entrées / Sorties 118
Exigences 119
Risques 119
Actions 119
Références 120

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre d'a no ma lies
si gna lées par pro jet

Res pon sable qua lité Nombre d'a no ma lies
si gna lées dans les
�iches in tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de mo di �i ca ‐
tions de man dées par
pro jet

Res pon sable qua lité Mo di �i ca tions de man ‐
dées dans les �iches
in tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ap pré cia tion des usa gers (en sei gnants et ap pre nants)

Dé�initions

CDC
Ca hier des charges

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet
Développeur
Infographiste

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Fiche ini tia tive PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

.............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
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Données de sorties Processus en aval

CDC tech nique

Charte gra phique

ou Maquette visuelle

Documentation technique ou utilisateur

Application RC (pilote)

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

Exigences
Per mettre à l'en sei gnant d'ap pré cier toutes les fonc tion na li tés de l'ou til pour op ti mi ser son usage

As su rer une ré ponse ap pro priée par rap port au ca hier des charges

Risques

Modi�ications et/ou évolutions demandées trop nombreuses
Bien no ti �ier dans le CDC tech nique la ru brique « Main te nance et évo lu tion de l'ou til »

Evolution importante, non prévue dans le CDC technique
Contrac tua li ser sur cette évo lu tion et/ ou mise à jour de l'ou til

Retard dans la production du livrable
Re dis tri buer le tra vail de dé ve lop pe ment

Actions

Validation D�������

Besoin d'un développement visuel D�������

Validation charte D�������

Résultat des tests positifs D�������

Validation par le client D�������

Résultat du test positif D�������

Co-dé�inir le besoin du client
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Dé ve lop peur

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice
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Co-dé�inir l'outil à développer
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Dé ve lop peur

Données :
CDC tech nique

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Lors de l'au dit

Dé�inir la charte graphique
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teurs : Dé ve lop peur, In fo gra phiste

Données :
Charte gra phique

Maquette visuel

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Lors de l'au dit

Développer les fonctionnalités
Res pon sable : Dé ve lop peur

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

E�ectuer les alpha tests individuels des fonctionnalités
Res pon sable : Dé ve lop peur

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Mettre en commun les fonctionnalités/�inaliser le développement
Res pon sable : Dé ve lop peur

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Rédiger les documentations
Res pon sable : Dé ve lop peur
Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

E�ectuer un beta test de l'application
Res pon sable : Dé ve lop peur

Données :
Application RC (pilote)

Surveillance : Lors d'une réunion de ser vice

Références

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)

Système de management de la qualité du STIC 120

Françoise Galland 01 - 2008-01-28



PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
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PC5 - Produire des ressources
Pilote : Responsable qualité

La pro duc tion de res sources couvre à la fois le champ de la pé da go gie et de la com mu ni ca tion.

Positif Négatif

Forces
Ré ac ti vité face aux be soins ur gents

Site in ter net clair et trans pa rent

Ré seau d'ap por teurs d'a� aires

Plu sieurs moyens de trans port

Faiblesses
Manque de pro fes sion na lisme

Ma té riel de trans port usagé

Peu de flexi bi lité

Mau vais re la tion nel

Opportunités
O�re de li vrai son dans la jour née

Em bauche d'une équipe de li vreurs

Trans port fri go ri �ique

For ma tions avec di plômes

Menaces
Frais de fonc tion ne ment im por tants

Perte du per mis de conduire

Re tards de paie ments

Trop de co lis re çus en mau vais état

In
te

rn
e

Ex
te

rn
e
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Indicateurs 124
Acteurs 125
PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à partir d'un modèle déterminé 126
PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents pédagogiques 131
PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles 135
PC5.4 - Réaliser de la PAO 140

...........................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

..........................
.............................................................

...............................................................................................
............................................................................................................................................
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Indicateurs

PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à partir d'un modèle déterminé

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de do cu ‐
ments conçus à par tir
de chaque mo dèle
pour un usage in terne

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Or ga ni ser et
suivre le pro jet (ta ‐
bleau des do cu ‐
ments)" des �iches ini ‐
tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de do cu ‐
ments conçus à par tir
de chaque mo dèle
pour un usage in ter-
éta blis se ment

Res pon sable qua lité Ana lyse des �iches ini ‐
tia tives et du pa ra ‐
graphe Or ga ni ser et
suivre le pro jet (ta ‐
bleau des do cu ments)

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents pédagogiques

Quoi Qui Comment Quand

Sa tis fac tion des au ‐
teurs

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Bi lan de l'ac ‐
tion avec le client" des
�iches ini tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre d' heures de
dé ve lop pe ment par
ca té go rie de réuti li sa ‐
tion

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Suivi de pro ‐
jet" des �iches ini tia ‐
tives et du plan ning
de charge de l'é quipe

Fiche ini tia tive

Plan ning de
charge de l'é ‐
quipe

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ap pré cia tion de l'ap port pé da go gique au près des usa gers
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PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles

Quoi Qui Comment Quand

Sa tis fac tion des au ‐
teurs

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Bi lan de l'ac ‐
tion avec le client" des
�iches ini tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de res ‐
sources uti li sées dans
des ac tions de com ‐
mu ni ca tion ins ti tu ‐
tion nelles, scien ti ‐
�iques et tech niques.

Se cré taire Comp ta bi li ser les
bons de com mandes

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ap pré cia tion de l'ap port pé da go gique au près des usa gers

PC5.4 - Réaliser de la PAO

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de sup ports
de com mu ni ca tion
par en tité pour l'an ‐
née uni ver si taire

Se cré taire Pro vi soi re ment
comp ta bi li ser les
nombre de bons de
com mande

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre de dys fonc tion ne ments si gna lés

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet
Stagiaire
Auteur de contenu
Responsable audiovisuel
Infographiste
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PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à
partir d'un modèle déterminé

Pilote : Responsable qualité

Per mettre :

dans l'é ta blis se ment, la pro duc tion en masse de res sources pé da go giques struc tu rées,

dans et hors éta blis se ment, la pro duc tion en masse de res sources pé da go giques struc tu rées (do cu ‐
ments XML sous un for mat com mun - DTD pi vot) mu tua li sables, in ter opé rables et in dexées de fa çon
à les re trou ver fa ci le ment à l'aide d'un mo teur de re cherche.
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Indicateurs 127
Dé�initions 127
Acteurs 127
Entrées / Sorties 128
Exigences 128
Risques 128
Améliorations 129
Actions 129
Références 130

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de do cu ‐
ments conçus à par tir
de chaque mo dèle
pour un usage in terne

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Or ga ni ser et
suivre le pro jet (ta ‐
bleau des do cu ‐
ments)" des �iches ini ‐
tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de do cu ‐
ments conçus à par tir
de chaque mo dèle
pour un usage in ter-
éta blis se ment

Res pon sable qua lité Ana lyse des �iches ini ‐
tia tives et du pa ra ‐
graphe Or ga ni ser et
suivre le pro jet (ta ‐
bleau des do cu ments)

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Dé�initions

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance

PAO
Pu bli ca tion As sis tée par Or di na teur

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet
Stagiaire
Auteur de contenu

............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Charte de pro duc tion se lon un mo dèle PC2.2 - Conce voir un DFOAD (p. 87)

Données de sorties Processus en aval

Fiche ini tia tive PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

PC2.3 - Pro duire le DFOAD (p. 94)

Exigences
Ap por ter à l'en sei gnant toutes les in for ma tions né ces saires au choix du sup port de pro duc tion

Ap por ter à la di rec tion toutes les in for ma tions né ces saires aux en jeux de l'u sage ou non de chaines édi ‐
to riales

Va lo ri ser, au ni veau (in ter)na tio nal, les res sources pro duites par des en sei gnants de l'é ta blis se ment re ‐
con nus en temps qu'ex perts dans leur do maine

As su rer un suivi ré gu lier de l'a van ce ment de la mé dia ti sa tion

Risques

Mauvais choix de support de production
Bien ap pré cier avec l'en sei gnant l'in té rêt ou non de la mu tua li sa tion des res sources pé da go giques, les
contraintes de pé ren nité et d'ap pro pria tion de l'é quipe pé da go gique im pli quée

Retard des productions de contenu des auteurs
Bien com mu ni quer avant la pro duc tion des res sources sur l'im por tance du tra vail de mé dia ti sa tion et
les contraintes du STIC

Contrac tua li ser le plan ning d'a van ce ment de la pro duc tion, si be soin, sous cou vert d'un res pon sable pé ‐
da go gique ou ins ti tu tion nel

Droits d'auteurs sur les média récupérés
Sen si bi li ser les au teurs de contenu au droit d'au teur (res sources-mé dia ré cu pé rés)

Gé rer les de mandes d'u ti li sa tion des mé dias au près de leurs au teurs
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Améliorations

Quoi Comment

Co or don ner la po li tique édi to riale de l'é ta blis se ‐
ment avec la po li tique de pro duc tion na tio nale
(en par ti cu lier UNT et in ter-UNT)

In for ma tions sur le fonc tion ne ment des UNT,
les cri tères d'é li gi bi lité des ap pels à pro jets na ‐
tio naux

Par ti ci pa tion aux groupes de ré flexion (in)for ‐
mels dans les choix in ter-éta blis se ments (eu ro ‐
péens, na tio naux, ré gio naux...)

Actions

Contenu exploitable par le modèle D�������

Média autre que textuel D�������

Formalisation/sensibilisation des auteurs à la production des contenus
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Récupérer les média (images, son, anim, vidéo, etc....)
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Média conforme au modèle D�������

Mettre au format exigé par le modèle
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Intégrer les contenus dans les gabarits de publication du modèle documentaire
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Sta giaire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Publier le document pédagogique sur son (ses) support(s)
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Sta giaire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Relire le document pédagogique
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Au teur de contenu

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Modi�ier les médias et/ou le contenu texte
Res pon sable : Chef de pro jet
Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Validation D�������

Références

PC2.2 - Concevoir un DFOAD (p. 87)

PC5.4 - Réaliser de la PAO (p. 140)

PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles (p. 135)

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)

PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 94)
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PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents
pédagogiques

Pilote : Responsable qualité

Pro duire des do cu ments in no vants jus ti �iant au ni veau pé da go gique une scé na ri sa tion spé ci �ique

Indicateurs 132
Dé�initions 132
Acteurs 132
Entrées / Sorties 132
Exigences 133
Risques 133
Améliorations 133
Actions 133
Références 134

...........................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Sa tis fac tion des au ‐
teurs

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Bi lan de l'ac ‐
tion avec le client" des
�iches ini tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre d' heures de
dé ve lop pe ment par
ca té go rie de réuti li sa ‐
tion

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Suivi de pro ‐
jet" des �iches ini tia ‐
tives et du plan ning
de charge de l'é quipe

Fiche ini tia tive

Plan ning de
charge de l'é ‐
quipe

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ap pré cia tion de l'ap port pé da go gique au près des usa gers

Dé�initions

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance

PAO
Pu bli ca tion As sis tée par Or di na teur

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Charte de pro duc tion ar ti sa nale PC2.2 - Conce voir un DFOAD (p. 87)

Données de sorties Processus en aval

Sy nop sis

Story Board

Charte gra phique

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

PC2.3 - Pro duire le DFOAD (p. 94)
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Exigences
Concep tion concer tée du do cu ment pour at teindre l'ob jec tif pé da go gique

Risques

Production trop lourde à réaliser - Retard de production
Re di men sion ner le do cu ment

Re dis tri buer le tra vail de pro duc tion

Droits d'auteurs sur les média récupérés
Sen si bi li ser les au teurs de contenu au droit d'au teur (res sources-mé dia ré cu pé rés)

Gé rer les de mandes d'u ti li sa tion des mé dias au près de leurs au teurs

Améliorations

Quoi Comment

Trans for mer un do cu ment in no vant en un mo ‐
dèle mu tua li sable

Pro jets com pa rables per met tant avec cer tains
dé ve lop pe ments de pa ra mé trage de conce voir
des ga ba rits adap tés à d'autres usages

Actions

Formaliser le synopsis
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Sy nop sis

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors de l'au dit

Validation D�������

Formaliser le story board
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Story Board

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors de l'au dit
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Dé�inir la charte graphique
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Charte gra phique

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors de l'au dit

Récupérer les contenus rédigés par les enseignants
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Dé�inir les types de média à utiliser
Res pon sable : Chef de pro jet

Choisir les outils de production des di�érents médias
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Produire le document pédagogique
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Références

PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 94)

PC5.4 - Réaliser de la PAO (p. 140)

PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles (p. 135)

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)
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PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles
Pilote : Responsable qualité

Uti li ser le pou voir (l'im pact) des res sources au dio vi suelles et mul ti mé dias pour amé lio rer le mes sage
pé da go gique (tant au ni veau de la forme que de la com pré hen sion) et la com mu ni ca tion ins ti tu tion nelle,
scien ti �ique et tech nique.
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Indicateurs 136
Acteurs 136
Entrées / Sorties 136
Exigences 137
Risques 137
Améliorations 137
Actions 137
Références 139

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Sa tis fac tion des au ‐
teurs

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Bi lan de l'ac ‐
tion avec le client" des
�iches ini tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de res ‐
sources uti li sées dans
des ac tions de com ‐
mu ni ca tion ins ti tu ‐
tion nelles, scien ti ‐
�iques et tech niques.

Se cré taire Comp ta bi li ser les
bons de com mandes

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ap pré cia tion de l'ap port pé da go gique au près des usa gers

Acteurs

Responsable qualité
Responsable audiovisuel

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Fiche ini tia tive PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

Données de sorties Processus en aval

Ressources audiovisuelles et multimédia PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
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Exigences
Col la bo ra tion ef �i cace entre les di� é rents in ter ve nants pour te nir compte des ob jec tifs et des
contraintes im po sées par l'u sage de ma té riels à haute tech ni cité

Risques

Mauvaise interprétation ou compréhension des besoins du client
Prendre le temps de cla ri �ier avec le client les ob jec tifs et être force de pro po si tion pour la �i na li sa tion du
pro jet

Manque de disponibilité ou inadaptation de la demande par rapport à l'urgence du
client
Bien an ti ci per avec les clients sus cep tibles d'a voir des contraintes de dé lai sur les propres contraintes
or ga ni sa tion nelles et tech niques du STIC

Améliorations

Quoi Comment

Ins tau rer, si be soin, des règles d'or ga ni sa tion
pour pla ni �ier les pro duc tions

Im por tance des de mandes ur gentes in com pa ‐
tibles avec la tech ni cité de man dée et la charge
du per son nel du STIC

Actions

Co-dé�inir les besoins du client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Dé�inir les supports
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Elaborer le scénario, les écritures visuelles et sonores avec le client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Produire le scénario écrit (par le client)
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Tourner avec le client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Monter le �ilm
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Finaliser le �ilm
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Préparer la prise de son avec le client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réceptionner le contenu produit par le client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Enregistrer les sons
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Préparer les conditions de prises de photos avec le client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser les photos
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Transformer des médias au format numérique
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

traiter
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Fixer le média sur support
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Archivage des médias
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Validation D�������

Références

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
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PC5.4 - Réaliser de la PAO
Pilote : Responsable qualité

Uti li ser des moyens de concep tion et créa tion gra phique a�in de mieux vé hi cu ler un mes sage en termes
de com mu ni ca tion pé da go gique, scien ti �ique, ins ti tu tion nelle et tech nique.

Indicateurs 141
Dé�initions 141
Acteurs 141
Entrées / Sorties 141
Exigences 141
Risques 142
Actions 142
Références 143
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de sup ports
de com mu ni ca tion
par en tité pour l'an ‐
née uni ver si taire

Se cré taire Pro vi soi re ment
comp ta bi li ser les
nombre de bons de
com mande

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre de dys fonc tion ne ments si gna lés

Dé�initions

PAO
Pu bli ca tion As sis tée par Or di na teur

Acteurs

Responsable qualité
Infographiste

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Fiche ini tia tive PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

Données de sorties Processus en aval

Charte gra phique

Données PAO

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs (p. 73)

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels (p. 21)

Exigences
Col la bo ra tion ef �i cace entre les di� é rents in ter ve nants pour te nir compte des ob jec tifs et des
contraintes im po sées par l'u sage de ma té riels à haute tech ni cité
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Risques

Excès de demandes
Contri bu tion d'une per sonne ayant les com pé tences de gra phisme

Re di rec tion du client vers un autre pres ta taire

Manque de disponibilité et de délais par rapport à l'urgence du client
Faire va li der par la di rec tion des règles d'or ga ni sa tion pour pla ni �ier les pro duc tions (dé lais et ta rifs)

Re di rec tion du client vers un autre pres ta taire

Actions

Co-dé�inir les besoins du client
Res pon sable : In fo gra phiste

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Mettre en page avec le client
Res pon sable : In fo gra phiste

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Dé�inir la charte graphique
Res pon sable : In fo gra phiste

Données :
Charte gra phique

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réceptionner le contenu produit par le client
Res pon sable : In fo gra phiste

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser le nombre de maquettes prévues
Res pon sable : In fo gra phiste

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser la commande (interne/externe)
Res pon sable : In fo gra phiste

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Validation D�������
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Références

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
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Glossaire

- A -
APE
Al lo ca tion pour Perte d'Em ploi
Implications

PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)

- B -
BAP
Branche d'Ac ti vité Pro fes sion nelle
Implications

PS1.1 - Gérer les ressources humaines (p. 28)

- C -
CA
Conseil d'Ad mi nis tra tion
Implications

PS1.1 - Gérer les ressources humaines (p. 28)
PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)
PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD (p. 82)

CDC
Ca hier des charges
Implications

PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD (p. 82)
PC2.2 - Concevoir un DFOAD (p. 87)
PC3.1 - Former les acteurs (p. 105)
PC4.1 - Implémenter un outil existant (p. 112)
PC4.2 - Développer un outil (p. 117)

CEVU
Conseil des Etudes et de la Vie Uni ver si taire
Implications

PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD (p. 82)

CORI
Conseil d'O rien ta tion en Res sources In for ma tiques
Implications

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

CPE
Com mis sion Pa ri taire d'E ta blis se ment
Implications

PS1.1 - Gérer les ressources humaines (p. 28)
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CR
Centre de Res pon sa bi lité
Implications

PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)

CRI
Centre de Res sources In for ma tiques
Implications

PS1.3 - Gérer les moyens généraux (p. 47)
PC4.1 - Implémenter un outil existant (p. 112)

CT
Cel lule TICE
Implications

PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques (p. 9)
PM1.2 - Identi�ier et agir sur les leviers et les menaces (p. 13)
PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)
PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
PS1.1 - Gérer les ressources humaines (p. 28)
PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)
PS1.3 - Gérer les moyens généraux (p. 47)
PS2.2 - Elaborer le plan de communication (p. 61)
PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)

- D -
DAF
Di vi sion des A� aires Fi nan cières
Implications

PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)

DBM
Dé ci sion Bud gé taire Mo di �i ca tive
Implications

PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance
Implications

PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD (p. 82)
PC2.2 - Concevoir un DFOAD (p. 87)
PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 94)
PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD (p. 99)
PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à partir d'un modèle déterminé (p. 126)
PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents pédagogiques (p. 131)

DRH
Di rec tion des Res sources Hu maines
Implications

PS1.1 - Gérer les ressources humaines (p. 28)
PS1.3 - Gérer les moyens généraux (p. 47)
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- F -
FFOM
Forces, Fai blesses, Op por tu ni tés et Me naces
Implications

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)

- O -
OM
Ordre de mis sion
Implications

PS1.3 - Gérer les moyens généraux (p. 47)

- P -
PAO
Pu bli ca tion As sis tée par Or di na teur
Implications

PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à partir d'un modèle déterminé (p. 126)
PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents pédagogiques (p. 131)
PC5.4 - Réaliser de la PAO (p. 140)

- S -
STIC
Ser vice des Tech no lo gies de l' In for ma tion et de la Com mu ni ca tion
Implications

PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques (p. 9)
PM1.2 - Identi�ier et agir sur les leviers et les menaces (p. 13)

- U -
UB
Unité Bud gé taire
Implications

PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)
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Index des fonctions

- A -
Auteur de contenu
En sei gnant en gagé dans la ré dac tion de contenu pour la créa tion de res sources pé da go giques
Implications

PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à partir d'un modèle déterminé (p. 126)

- C -
CA

Le CA dé ter mine la po li tique de l'u ni ver sité (en par ti cu lier en dé li bé rant sur le contenu du contrat
d'é ta blis se ment)

Il votre le bud get et ap prouve les comptes.

Il ap prouve les ac cords et conven tions signes par le Pré sident.

Il dé li bère sur les em prunts, ac cep ta tions de dons, ac qui si tions im mo bi lières.

Il exerce un pou voir dis ci pli naire à l'é gard des en sei gnants et des étu diants.

Le CA, siè geant en for ma tion res treinte aux en sei gnants, traite des ques tions de car rières des en sei ‐
gnants, de pro grammes et de mo da li tés de contrôle des connais sances.

Implications
PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)

Chef de projet
Mis sion
Il étu die et as sure la maî trise d'œuvre des pro jets per met tant l'in té gra tion des tech no lo gies d' in for ma ‐
tion et de com mu ni ca tion (TIC) dans l'en sei gne ment.

Ac ti vi tés prin ci pales
Ani mer et co or don ner une équipe pour la réa li sa tion et les dé ve lop pe ments lo gi ciels né ces saires au
pro jet

Mettre en œuvre la chaîne de pro duc tion-mé dia ti sa tion des conte nus dans le res pect des chartes
er go no mique, gra phique et qua lité

As su rer l'in ter face avec les équipes pé da go giques pour la concep tion des dis po si tifs de for ma tion et
avec les équipes de dé ve lop pe ment d'ap pli ca tions, sys tème et ré seau

Res pec ter et faire res pec ter des lé gis la tions en vi gueur concer nant le droit d'au teur et le droit à l'i ‐
mage pour tous les élé ments vi suels, so nores et tex tuels in clus dans la pro duc tion

Ela bo rer les ca hiers des charges fonc tion nels pour la réa li sa tion des res sources

Ad mi nis trer les pla te formes d'en sei gne ment en ligne
Ac ti vi tés as so ciées

As su rer la main te nance des dis po si tifs pé da go giques

As su rer une veille tech nico-pé da go gique

Gé rer les in fra struc tures tech niques

Conduire des ac tions de sen si bi li sa tion, conseil et for ma tion a�in de pro mou voir les usages des
TICE.
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Par ti ci per à la re cherche et aux pro jets ex pé ri men taux dans le do maine des TICE

As su rer la for ma tion des en sei gnants dans le do maine des tech no lo gies de la for ma tion ou verte et à
dis tance

Ré di ger la do cu men ta tion des ou tils et lo gi ciels spé ci �iques
Implications

PS2.2.1 - Communication événementielle (p. 66)
PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)
PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD (p. 82)
PC2.2 - Concevoir un DFOAD (p. 87)
PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 94)
PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD (p. 99)
PC3.1 - Former les acteurs (p. 105)
PC4.1 - Implémenter un outil existant (p. 112)
PC4.2 - Développer un outil (p. 117)
PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à partir d'un modèle déterminé (p. 126)
PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents pédagogiques (p. 131)

CRI
Le Centre de Res sources In for ma tiques de l'u ni ver sité (CRI) se com pose

d'un ser vice ap pli ca tions

d'un ser vice en vi ron ne ment de tra vail

d'un ser vice sys tème et ré seaux

et met en place les ser vices nu mé riques pour le per son nel à l'U ni ver sité
Implications

PC4.1 - Implémenter un outil existant (p. 112)

- D -
DAF
Di vi sion des A� aires Fi nan cières
Implications

PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)

Développeur
Mis sion
Il conçoit et dé ve loppe des pro duits et ser vices mul ti mé dias o�-line ou on-line dans le cadre de la po li ‐
tique de dé ve lop pe ment des TICE de l'é ta blis se ment

Ac ti vi tés prin ci pales
Réa li ser les ana lyses fonc tion nelles des be soins et réa li ser le ca hier des charges tech nique en col la ‐
bo ra tion avec les por teurs de pro jet dans les do maines de la pé da go gie et de la com mu ni ca tion

Sé lec tion ner et mettre en oeuvre les ou tils conformes à l'ar chi tec ture des pro jets et dans le res pect
du plan d'ur ba ni sa tion des sys tèmes d' in for ma tion

Créer de nou veaux com po sants en as su rant les dé ve lop pe ments spé ci �iques et leur as sem blage

Dé ve lop per les in ter faces uti li sa teurs

Pa ra mé trer les ap pli ca tions et ad mi nis trer les pla te formes de ges tion de conte nus

Ac ti vi tés as so ciées
Ani mer une équipe pro jet web-mul ti mé dia (in terne/ ex terne)

Me ner l'a na lyse com pa ra tive de l'o�re d'ou tils lo gi ciels (de gé né ra tion de pages, de créa tion et de
ges tion conte nus)

As su rer le main tien et l'é vo lu tion des ou tils et four nir un sup port fonc tion nel aux usa gers
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Ani mer les for ma tions des uti li sa teurs - Ré di ger la do cu men ta tion tech nique et fonc tion nelle des
dé ve lop pe ments

Implications
PS2.2.1 - Communication événementielle (p. 66)
PC4.1 - Implémenter un outil existant (p. 112)
PC4.2 - Développer un outil (p. 117)

Directrice
Mis sion
Le res pon sable du ser vice TICE met en œuvre la po li tique de dé ve lop pe ment des tech no lo gies de l' in for ‐
ma tion et la com mu ni ca tion dans le cadre du pro jet de l'é ta blis se ment

Ac ti vi tés prin ci pales
Ana ly ser les be soins TICE dans le do maine de la for ma tion et de la re cherche et consti tuer le ca hier
des charges fonc tion nel des pro jets

Conseiller la maî trise d'ou vrage sur des mé thodes et des so lu tions tech niques adap tées à l'en vi ron ‐
ne ment édu ca tif et à l'é la bo ra tion des dis po si tifs de dé ploie ment.

Pi lo ter un dis po si tif de conduite du chan ge ment et d'ac com pa gne ment des uti li sa teurs

Or ga ni ser et ani mer un ré seau d'en sei gnants en liai son avec la po li tique TICE de l'é ta blis se ment
pour fa vo ri ser la gé né ra li sa tion des usages des TICE.

Pi lo ter les pro jets en col la bo ra tion avec des com po santes pé da go giques et de re cherche, avec les
ser vices tech niques concer nés (in for ma tique, au dio vi suels...).

Gé rer les moyens hu mains �i nan ciers et ma té riels d'un ser vice.

Ac ti vi tés as so ciées
S'im pli quer dans un ré seau d'ex perts des tech no lo gies édu ca tives et de com mu ni ca tion

As su rer une veille tech no lo gique et concur ren tielle

Faire ap pli quer la lé gis la tion en vi gueur concer nant le droit d'au teur et le droit à l'i mage pour tous
les élé ments vi suels, so nores et tex tuels in clus dans la pro duc tion.

Faire res pec ter les normes et stan dards

Conce voir le dis po si tif et les ac tions de for ma tion pour fa vo ri ser l'u sage des TICE

Ela bo rer des dos siers d'ap pels d'o�res et par ti ci per aux pro cé dures de pas sa tion des mar chés
Implications

PM1 - Piloter le STIC (p. 7)
PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques (p. 9)
PM1.2 - Identi�ier et agir sur les leviers et les menaces (p. 13)
PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)
PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
PS1 - Gérer les ressources du STIC (p. 25)
PS1.1 - Gérer les ressources humaines (p. 28)
PS1.1.1 - Recruter du personnel (p. 34)
PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)
PS2 - Développer l'intelligence économique (p. 55)
PS2.2 - Elaborer le plan de communication (p. 61)
PS2.2.1 - Communication événementielle (p. 66)
PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)
PC3.1 - Former les acteurs (p. 105)
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- E -
Enseignant responsable de module
En sei gnant en gagé dans un dis po si tif de for ma tion à dis tance et res pon sable d'un mo dule de cette for ‐
ma tion.
Implications

PC2.2 - Concevoir un DFOAD (p. 87)
PC2.2.1 - Choisir le mode de production des documents pédagogiques (p. 92)

Enseignant responsable pédagogique
En sei gnant en gagé dans un dis po si tif de for ma tion à dis tance et res pon sable de cette for ma tion.
Implications

PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 94)

Equipe du STIC
Cer taines ac tions (réunions, etc.) sont me nées col lé gia le ment par l'en semble du per son nel du STIC
Implications

PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques (p. 9)
PM1.2 - Identi�ier et agir sur les leviers et les menaces (p. 13)
PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)
PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
PS1.1 - Gérer les ressources humaines (p. 28)
PS2.1 - E�ectuer une veille (p. 57)
PS2.2 - Elaborer le plan de communication (p. 61)
PS2.2.1 - Communication événementielle (p. 66)
PC3.1 - Former les acteurs (p. 105)

Equipe pédagogique
Tous les en sei gnants en ga gés dans un dis po si tif de for ma tion à dis tance
Implications

PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD (p. 82)
PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 94)
PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD (p. 99)

- I -
Infographiste
Mis sion
L'in fo gra phiste conçoit, réa lise et met en forme au plan gra phique et ty po gra phique un do cu ment ou un
pro duit mul ti mé dia dé �ini se lon les be soins du com man di taire.

Ac ti vi tés prin ci pales
Dé �i nir et pro po ser les choix es thé tiques et l'ex pres sion gra phique pour ré pondre à un pro jet édi to ‐
rial ou à une ac tion de com mu ni ca tion.

Conce voir et mixer du texte et des images dans un do cu ment.

Réa li ser la ma quette à l'aide des moyens ap pro priés dans le res pect des contraintes propres au
mode de re pro duc tion choisi.

Créer et mo di �ier les élé ments vi suels nu mé ri sés (pho tos, des sins, sché mas,...), �ixes ou ani més des ‐
ti nés à être in té grés dans tous sup ports de com mu ni ca tion (livre, cé dé roms...).

Conce voir l'in te rac ti vité des do cu ments et réa li ser l'ar chi tec ture cor res pon dante.

Ap pli quer ou contrô ler le res pect des règles de la ty po gra phie. Vé ri �ier la confor mité du do cu ment
�i nal avant le pro ces sus de re pro duc tion.

Contrô ler la qua lité du tra vail de re pro duc tion.
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Implications
PS2.2.1 - Communication événementielle (p. 66)
PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 94)
PC4.2 - Développer un outil (p. 117)
PC5.4 - Réaliser de la PAO (p. 140)

- L -
La présidence
Au tour du Pré sident, sont re grou pés les ser vices ad mi nis tra tifs et tech niques, com muns à toutes les
com po santes de l'u ni ver sité

Le pré sident, as sisté de son équipe, di rige l'u ni ver sité et conduit la po li tique de dé ve lop pe ment dé �i nie
par les trois conseils.

Le Conseil d'ad mi nis tra tion (CA)

Le Conseil des Etudes et de la Vie Uni ver si taire (CEVU)

Le Conseil Scien ti �ique (CS)
Implications

PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)

- P -
Personne compétente
Per sonne ayant les com pé tences pour réa li ser l'ac tion
Implications

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)

Personne stratégique
Per sonne ayant les com pé tences et le ré seau né ces saire pour réa li ser l'ac tion
Implications

PM1.2 - Identi�ier et agir sur les leviers et les menaces (p. 13)
PS2.2.1 - Communication événementielle (p. 66)

- R -
Responsable audiovisuel
Mis sion
Il ex ploite les dis po si tifs de cap ta tion, de trai te ment, de trans mis sion, de di� u sion et de sto ckage des
sources et flux au dio vi suels et mul ti mé dia pour la pro duc tion et à la di� u sion des res sources au dio vi ‐
suelles et mul ti mé dia d'un éta blis se ment.

Ac ti vi tés prin ci pales
Ins tal ler et faire fonc tion ner l'en semble des équi pe ments au dio vi suels et mul ti mé dias pour la pro ‐
duc tion et la di� u sion : ré gies vi déo, ca mé ras, sta tions de mon tages et de post pro duc tion, sys tèmes
de ré cep tion et di� u sion au dio vi suels nu mé rique, en co deurs et strea ming sur ré seau, dis po si tifs de
pi lo tages et d'au to ma ti sa tion, sta tions d'au tho ring)

As su rer les opé ra tions de main te nance pré ven tives et cu ra tives

Co or don ner les équipes tech niques d'ex ploi ta tion et de main te nance

Ac ti vi tés as so ciées
Par ti ci per aux tra vaux d'in gé nie rie de l'au dio vi suel et mul ti mé dia

For mer et ac com pa gner les uti li sa teurs à la prise en main des ou tils au dio vi suels et mul ti mé dia
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Ac com pa gner l'é vo lu tion des pra tiques liée à l'é vo lu tion des tech no lo gies

Gé rer un parc de ma té riel

Gé rer le stock de consom mable
Implications

PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles (p. 135)

Responsable qualité
Le res pon sable qua lité est nommé par le res pon sable du STIC. Il est le re pré sen tant de la Di rec tion. En
tant que re pré sen tant de la Di rec tion, il a toute au to rité pour ob te nir des membres du STIC la mise en
œuvre des ac tions per met tant d'as su rer la confor mité du Sys tème de Ma na ge ment de la Qua lité aux dif ‐
fé rentes exi gences. Il rend compte du fonc tion ne ment du Sys tème de Ma na ge ment de la Qua lité et ga ‐
ran tit que les pro ces sus dé �i nis sont mis en œuvre et en tre te nus. Il contri bue à la sen si bi li sa tion aux exi ‐
gences des clients.
Implications

PM1 - Piloter le STIC (p. 7)
PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques (p. 9)
PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels (p. 17)
PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels (p. 21)
PS1 - Gérer les ressources du STIC (p. 25)
PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)
PS1.3 - Gérer les moyens généraux (p. 47)
PS2 - Développer l'intelligence économique (p. 55)
PS2.1 - E�ectuer une veille (p. 57)
PS2.2 - Elaborer le plan de communication (p. 61)
PS2.2.1 - Communication événementielle (p. 66)
PC1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 72)
PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)
PC2 - Réaliser un DFOAD (p. 79)
PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD (p. 82)
PC2.2 - Concevoir un DFOAD (p. 87)
PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 94)
PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD (p. 99)
PC3 - Former les acteurs (p. 103)
PC3.1 - Former les acteurs (p. 105)
PC4 - Développer ou implémenter des outils (p. 110)
PC4.1 - Implémenter un outil existant (p. 112)
PC4.2 - Développer un outil (p. 117)
PC5 - Produire des ressources (p. 122)
PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à partir d'un modèle déterminé (p. 126)
PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents pédagogiques (p. 131)
PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles (p. 135)
PC5.4 - Réaliser de la PAO (p. 140)

Réunion de service
Cer taines dé ci sions doivent être prises lors de ces réunions ou l'en semble du per son nel est pré sent
Implications

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)

- S -
Secrétaire
Mis sions

Ac cueil

en voi et ré cep tion du cour rier

pré pa ra tion de bons de com mande et état de frais de dé pla ce ment

en ga ge ment des charges à payer
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fac tu ra tion des pres ta tions du STIC

suivi bud gé taire, clas se ment

ges tion des congés du per son nel

ges tion du ma té riel et des lo gi ciels.
Implications

PS1.1.2 - Gérer administrativement le personnel (p. 36)
PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers (p. 38)
PS1.2.1 - Etablir des commandes (p. 43)
PS1.2.2 - Facturer des prestations (p. 45)
PS1.3 - Gérer les moyens généraux (p. 47)
PS1.3.1 - Gérer les déplacements (p. 52)
PS1.3.2 - Gérer les prêts de matériel (p. 54)
PS2.2.1 - Communication événementielle (p. 66)
PC5 - Produire des ressources (p. 122)
PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles (p. 135)
PC5.4 - Réaliser de la PAO (p. 140)

Stagiaire
Etu diant L3 réa li sant son stage de for ma tion au STIC (stage de dé ve lop pe ment/ in fo gra phiste)
Implications

PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à partir d'un modèle déterminé (p. 126)

- T -
Toute personne du STIC
Cer taines ac tions, telles que la ré cep tion des de mandes, peuvent être trai tées par n'im porte quel per son ‐
nel du STIC quelles que soient ses com pé tences et son ni veau de res pon sa bi lité
Implications

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs (p. 73)
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