
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.
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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.
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Entrées / Sorties 4
Exigences 4
Risques 4
Améliorations 5
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Références 6
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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 nels1

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 nels2

PS2.2 - Ela bo rer le plan de com mu ni ca tion
(p. 7)

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

�. cf. PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels
�. cf. PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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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

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels

PS2.2 - Elaborer le plan de communication (p. 7)
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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 8
Dé�initions 8
Acteurs 8
Entrées / Sorties 9
Exigences 9
Risques 9
Améliorations 9
Actions 10
Références 11
PS2.2.1 - Communication événementielle 12

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 nels1

PS2.1 - E� ec tuer une veille (p. 3)

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 nels2

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs3

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

�. cf. PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels
�. cf. PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
�. cf. PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
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Quoi Comment

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

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
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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

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

PS2.1 - E�ectuer une veille (p. 3)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
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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 13
Actions 13
Commentaires 15

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

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