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      Dédicace

      
         Pour François et Gildas.

         

         Certains font un parcours de vie, et de vie professionnelle en particulier, qui semble inachevé. Nous dédions notre ouvrage
            à François et Gildas, deux amis qui nous ont quittés prématurément. Chacun dans son propre domaine a été un grand professionnel
            et un « passeur » de savoir. François s’est imposé comme vétérinaire avec rigueur, compétence et passion pour son métier.
            
         

         Gildas a fait de la pédagogie et de l'esprit d'équipe du rugbyman qu'il était sa marque de fabrique. Tous deux ont suscité
            des vocations, donné l'envie a des jeunes de les imiter et transmis de belles pratiques et de beaux principes. Ils avaient
            sûrement leurs carnets secrets, leurs propres outils pour exercer leur métier avec talent et conviction. Ils n'auront pas
            eu le temps de nous les transmettre, ni nous de les leur voler…
         

      

   
      

      Avant-propos

      
         Être collaborateur dans une entreprise, c’est accepter de passer au minimum un quart de son temps dans un environnement complexe
            parfois passionnant, motivant, parfois aussi stressant et épuisant.
         

          

         Cet ouvrage vous donne des clés pour mieux vivre au quotidien votre rôle dans une organisation, et réussir, finalement, ce
            challenge personnel : faire de l’exercice de votre métier un apprentissage vous permettant de progresser professionnellement
            et humainement.
         

          

         Être un collaborateur efficace et heureux ne s’improvise pas. Cela nécessite une maîtrise de son métier, une disponibilité
            de moyens, l’utilisation d’outils structurés pour gérer ses activités, des astuces « de vieux sages » simples et faciles à
            mettre en œuvre pour s’intégrer dans une équipe et solliciter son réseau.
         

          

         Ce sont ces balises que nous présentons dans ce livre. Elles sont autant de points de repères qui vous aideront tout au long
            de votre parcours professionnel.
         

          

         Nous avons ainsi regroupé ces outils dans six dossiers :

         
            	
               Dossier 1 – Réussir ses premiers pas dans l’entreprise : il s’agit de mettre en œuvre les comportements adaptés, les bons réflexes pour réussir « ses premières fois » dans l’entreprise
                  et partir résolument sur de bonnes bases.
               

            

            	
               Dossier 2 – Être un collaborateur efficace au quotidien : dans ce dossier vous découvrirez les outils qui vous permettent d’exercer votre professionnalisme et de le faire reconnaître
                  par vos collaborateurs et supérieurs hiérarchiques.
               

            

            	
               Dossier 3 – Aller de l’avant et progresser sans cesse… est la partie à lire si vous avez à cœur de progresser chaque jour, pas à pas. Nous vous y proposons des outils simples
                  qui ont fait leurs preuves.
               

            

            	
               Dossier 4 – Préparer son futur : ces outils vous aideront à construire d’autres projets professionnels, puis à vous préparer à découvrir d’autres voies
                  post-entreprise.
               

            

            	
               Dossier 5 – Bien vivre avec les autres et réduire son stress : parce que quel que soit votre poste, il est indispensable de rechercher des relations harmonieuses avec vos collègues de
                  travail et vos managers. Il est aussi important de travailler en cherchant en permanence à réduire vos irritants et donc votre
                  niveau de stress.
               

            

            	
               Dossier 6 – Mon kit RH : il présente des outils pour la gestion administrative de votre parcours professionnel et des aides pour vous intégrer plus
                  efficacement.
               

            

         

         Autant d’outils qui vous permettront de bien vivre votre quotidien et de grandir dans votre métier en termes de savoir-faire
            et de savoir être.
         

          

         Grâce à cet ouvrage, découvrez et développez tout votre potentiel !
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            Sommaire des vidéos

            

            Certains outils sont accompagnés de vidéos, accessibles par QR codes, qui illustrent le propos par des témoignages de professionnels :

            
               	
                  Outil 6 - Le premier challenge
                  

               

               	
                  Outil 14 - Les « 5S »
                  

               

               	
                  Outil 17 - La suggestion pertinente
                  

               

               	
                  Outil 34 - Le choix du danger
                  

               

               	
                  Outil 37 - Le rebond après l’échec
                  

               

               	
                  Outil 42 - Le transfert de poste
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            Comment utiliser les QR codes de ce livre ?

            
               	
                  Téléchargez un lecteur de QR code gratuit et ouvrez l’application de votre smartphone.

               

               	
                  Photographiez le QR code avec votre mobile.

               

               	
                  Découvrez les contenus interactifs sur votre smartphone.

               

            

            Si vous n’avez pas de smartphone, saisissez l’URL indiquée sous le QR code dans la barre d’adresse de votre navigateur Internet.
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      Trouvez le bon outil rapidement

      
         
            Vous et votre prise de poste
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               1 – Vous avez une idée précise de ce que l’on vous demande

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout
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               2 – Vous savez ce qu’est un processus

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

               
                
               
            

            
               3 – La relation client fournisseur interne est un concept que vous maitrisez

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               4 – Vous avez créé des documents qui vous aident à travailler

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               5 – Vous savez comment évaluer vos premiers mois dans un nouveau poste

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               6 – Vous savez comment préparer un entretien réussi avec votre responsable

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout
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                  Résultat

                  
                     
                  
                  
                     	
                        Comptez 2 points pour chaque « oui ».

                     

                     	
                        1 point pour chaque « un peu ».

                     

                     	
                        O point pour chaque « non pas du tout ».

                        
                        
                           	
                              Si vous avez plus de 10 points, passez directement au dossier 2.

                           

                           	
                              Si vous avez entre 6 et 10 points, parcourez le dossier 1 pour repérer des outils adaptés.

                           

                           	
                              Si vous avez moins de 6 points, prenez du temps pour découvrir le dossier 1 qui vous aidera à réussir votre prise de poste.

                           

                        

                        
                     

                  

               

            

         

         
            Votre travail au quotidien

            
               1 – Vous êtes très organisé

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               2 – Vous avez repéré les contrôles clés à réaliser dans vos activités

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               3 – Vous utilisez couramment et efficacement le brainstorming

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               4 – Vous avez déjà utilisé des grilles de décision

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout
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               5 – Vous savez vous concentrer sur l’essentiel

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               6 – Les audits ne vous font pas peur, vous les préparez en amont

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               7 – Faire une suggestion à quelqu’un vous est familier

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               8 – Les réunions sont pour vous de vrais moments d’échange

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout
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                  Résultat

       
                    
       
                  
                     	
                        Comptez deux points pour chaque « oui ».

                     

                     	
                        1 point pour chaque « un peu ».

                     

                     	
                        0 point pour chaque « non pas du tout ».

                        
                        
                           	
                              Si vous avez plus de 14 points, le dossier 2 n’est pas pour vous une priorité.

                           

                           	
                              Si vous avez entre 8 et 14 points, parcourez le dossier 2 pour repérer des outils adaptés.

                           

                           	
                              Si vous avez moins de 8 points, prenez du temps pour découvrir le dossier 2 pour trouver des outils qui vous aideront à être
                                    plus efficace.

                           

                        

                        
                     

                  

               

            

         

         
            Votre potentiel progrès

            
               1 – Vous savez très bien sur quoi vous devez progresser

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout
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               2 – Vous connaissez bien vos priorités

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               3 – Se mettre en danger est pour vous une formidable occasion de progresser

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               4 – Vous acceptez facilement les critiques justifiées

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               5 – Vous savez identifier les ressources dont vous avez besoin

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               6 – Vous avez à cœur de maintenir à jour vos connaissances et compétences

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout
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                  Résultat

                  
                     
                  
                  
                     	
                        Comptez deux points pour chaque « oui ».

                     

                     	
                        1 point pour chaque « un peu ».

                     

                     	
                        0 point pour chaque « non pas du tout ».

                        
                        
                           	
                              Si vous avez plus de 10 points, le dossier 3 n’est pas pour vous une priorité.

                           

                           	
                              Si vous avez entre 6 et 10 points, parcourez le dossier 3 pour repérer des outils adaptés à votre besoin.

                           

                           	
                              Si vous avez moins de 6 points, prenez du temps pour découvrir le dossier 3 qui vous aidera à identifier puis mettre en œuvre
                                 des pistes de progrès.
                              

                           

                        

                        
                     

                  

               

            

         

         
            Et l’après entreprise vous y pensez ?

            
               1 – Vous prenez le temps de penser à votre « après entreprise »

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               2 – Vous avez déjà parlé à des collègues de ce que vous aimeriez faire après

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout
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               3 – Vous avez déjà listé vos souhaits pour plus tard

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               4 – Ce que vous ferez à la retraite vous préoccupe

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

               
                  [image: P010-003-V.jpg]

                  Résultat

                  
                
                  
                  
                     	
                        Comptez deux points pour chaque « oui ».

                     

                     	
                        1 point pour chaque « un peu ».

                     

                     	
                        0 point pour chaque « non pas du tout ».

                        
                        
                           	
                              Si vous avez plus de 6 points, le dossier 4 n’est pas votre priorité.

                           

                           	
                              Si vous avez entre 3 et 6 points, parcourez le chapitre 4 pour repérer des outils adaptés à votre besoin.

                           

                           	
                              Si vous avez moins de 3 points, prenez du temps pour découvrir le dossier 4 et vous préparer à vivre sereinement votre retraite.

                           

                        

                        
                     

                  

               

            

         

         
            Bien vivre l’entreprise

            
               1 – Vos relations avec vos collègues sont au beau fixe

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout
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               2 – Vous savez gérer votre stress

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               3 – Vous avez une forte capacité à vous protéger dans les situations difficiles

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               4 – Convaincre les autres n’est pas un problème pour vous

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               5 – Vous osez formuler une demande ou une critique quand il le faut

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               6 – Vous savez défendre vos idées

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout
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                  Résultat

                  
                    
                  
                  
                     	
                        Comptez deux points pour chaque « oui ».

                     

                     	
                        1 point pour chaque « un peu ».

                     

                     	
                        0 point pour chaque « non pas du tout ».

                        
                        
                           	
                              Si vous avez plus de 10 points, le dossier 5 n’est pas votre priorité.

                           

                           	
                              Si vous avez entre 6 et 10 points, parcourez le dossier 5 pour repérer des outils adaptés à votre besoin, profitez aussi du
                                    coloriage anti-stress en fin d’ouvrage pour souffler un peu !

                           

                           	
                              Si vous avez moins de 6 points, prenez du temps pour découvrir, dans le dossier 5, comment mieux gérer votre stress et mieux
                                    vivre avec vos collègues.

                           

                        

                        
                     

                  

               

            

         

         
            Appuyez-vous sur votre service ressources humaines

            
               1 – Vous avez déjà contacté votre service RH

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               2 – Vous avez compris ce qu’est un CPF

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               3 – Le choix des dates de vos congés est facile

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               4 – L’entretien annuel est un moment d’échange constructif

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               5 – Vous connaissez la politique de mobilité de votre entreprise

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

               

            

            
               6 – Demander une augmentation ne vous effraie pas

               
                  	
                     Oui, tout à fait

                  

                  	
                     Un peu

                  

                  	
                     Non, pas du tout

                  

                  	
                     Non pas du tout
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                  Résultat

                  
                     
                  
                  
                     	
                        Comptez deux points pour chaque « oui ».

                     

                     	
                        1 point pour chaque « un peu ».

                     

                     	
                        0 point pour chaque « non pas du tout ».

                        
                        
                           	
                              Si vous avez plus de 10 points, le dossier 6 n’est pas votre priorité.

                           

                           	
                              Si vous avez entre 6 et 10 points, parcourez le dossier 6 pour repérer des outils adaptés à votre besoin.

                           

                           	
                              Si vous avez moins de 6 points, prenez du temps pour découvrir dans ce dossier 6 comment vous appuyer, en cas de besoin, sur
                                    le service ressources humaines.

                           

                        

                        
                     

                  

               

            

         

      

   
      

      
         
            
            
         
         
            	
               Dossier
1
               

            
            	
               Réussir ses premiers pas dans l’entreprise
     

            
         

      

      
         « Le trac est fondamentalement le même chez un champion et chez un débutant. La différence vient du fait que le premier a
            appris à mieux le maîtriser que le second. »
         

         John McEnroe
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         Le démarrage, la prise de fonction est un moment clé dans la vie d’un collaborateur. Vous découvrez un nouveau monde, vous
            devez à la fois vous intégrer dans une entreprise, au sein d’une équipe, dans un environnement physique de travail et dans
            le « moule » d’une fonction bien précise. Chaque jour votre activité vous permet de faire vos preuves.
         

         
            Comprendre ce que l’on attend de vous

            Pour éviter toute ambiguïté, il est important pour vous de connaître les attendus du poste, bien en comprendre le « quoi »
               et le « comment », ce que vous devez faire, comment vous devez le faire, les résultats visés, sur quels éléments vous serez
               jugé. N’hésitez pas à faire clarifier ces points lors de votre prise de fonction.
            

         

         
            Comprendre votre environnement et vous adapter

            Chaque entreprise est unique, chacune possède ses codes et ses modes de fonctionnement. C’est ce qui constitue leur originalité…
               Avant de vous lancer tête baissée dans votre nouvelle activité, il est bon de découvrir votre nouveau terrain de travail,
               bien comprendre le cœur de métier de l’entreprise, son organisation, ses valeurs, son passé. Si vous désirez œuvrer au sein
               de l’entreprise, efforcez-vous de comprendre son projet, ses ambitions…
            

            Bien sûr, il vous reste aussi à prendre connaissance du fonctionnement interne de l’organisation que vous avez rejoint : par
               son règlement intérieur mais aussi par la découverte de ses « us et coutumes » spécifiques. 
            

         

         
            Vous adapter à votre manager et vos collègues

            Quelle que soit votre fonction, vous avez un manager et des collègues de travail qui vont faire partie de votre quotidien.
               Vous disposez d’un réseau potentiel de contacts qui peuvent vous aider à remplir efficacement votre mission.
            

            Bien vivre avec les autres, c’est avant tout découvrir chacun et apprendre d’eux.

         

         
            Faire bien votre travail et le faire savoir

            Votre objectif : remplir au mieux votre mission et obtenir la reconnaissance du travail accompli. Il s’agit donc de travailler
               dans un souci permanent d’efficacité. Passer ainsi de « travailler » à « faire bien son travail », source de satisfaction
               personnelle conduisant à une reconnaissance managériale. Cela nécessite de comprendre ce que l’on attend de vous, d’avoir
               identifié vos clients internes et d’être capable à l’issue de votre période d’essai de démontrer vos compétences.
            

            Être sûr de vous, réussir vos challenges, vous affirmer, rendre visibles vos premiers succès contribuent à la réussite de
               votre carrière.
            

         

         
            LES OUTILS

            
               
                  
                     	1 L’entreprise : un réseau organisé
                     	 
                  

                
               
            

         

      

   
      

      
         
            
            
         
         
            	
               Outil
1
               

            
            	
               L’entreprise : un réseau organisé
     

            
         

      

      
         
            Comprendre l’environnement global de mon poste
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            En résumé

            « Votre manager vient de vous faire faire le tour de l’entreprise pour vous présenter à vos nouveaux collègues. En 30 minutes,
                     vous avez rencontré 25 personnes dont vous avez déjà oublié les fonctions (et même les noms). »

            L’entreprise est constituée de différents services qui réalisent des activités que nous regroupons au nombre de trois : les
               activités de pilotage et de gestion, les activités opérationnelles qui conçoivent, produisent et vendent le produit ou la
               prestation aux clients, et enfin, les activités supports qui permettent aux autres activités de fonctionner.
            

         

         
            Insight

            “Your manager has shown you around the company premises and presented you to your new colleagues. In 30 minutes you have just
                     met 25 people whose function – and whose names – you have already forgotten.” 
            

            A company is made up of different services that can be grouped into three categories: 1) leadership and management, 2) operational
                  activities that conceive, produce and sell the company product or service, and 3) support activities that ensure that the
                  other activities can function adequately

         

         
            Pourquoi l’utiliser ?

            
               Objectif

               La représentation fonctionnelle de l’entreprise permet de bien situer votre poste dans une organisation, au sein d’un fonctionnement
                  global. Cela évite de vous centrer uniquement sur votre métier sans repérer la mission globale de l’entreprise pour laquelle
                  vous travaillez. Cela donne du sens à votre métier, pour éviter le syndrome du tailleur de pierre qui ne voit plus la cathédrale
                  qu’il est en train de construire.
               

            

            
               Contexte

               Il est intéressant, dès votre prise de poste, de chercher à en comprendre la finalité au sein de la structure de l’entreprise.
                  Une fois l’organisation globale de l’entreprise assimilée, il est très intéressant d’utiliser la relation client-fournisseur
                  interne pour identifier les interfaces entre les services puis, plus précisément, au niveau de son poste (voir Outil 4 – La relation client-fournisseur interne).
               

            

         

         
            Comment l’utiliser ?

            
               Étapes

               Étudiez l’organigramme de l’entreprise et repérez votre poste dans une des directions de l’entreprise.

               Faites expliciter si besoin à votre manager la mission de votre département ou service.

               Positionnez votre service dans une des trois catégories :

               
                  	
                     les activités de pilotage et de gestion de l’entreprise : la direction, les ressources humaines et la formation, les finances,
                        le service qualité, etc.
                     

                  

                  	
                     les activités opérationnelles :

                     
                     
                        	
                           celles qui conçoivent et développent les produits et services : le service marketing, le service recherche et développement,
                              le service étude…
                           

                        

                        	
                           celles qui vendent et reçoivent les commandes des clients (service commercial, administration des ventes) ;

                        

                        	
                           celles qui fabriquent un produit ou un service (la production) et livrent les clients (logistique) ;

                        

                        	
                           celles qui livrent les produits ou les prestations aux clients (service logistique).

                        

                     

                     
                  

                  	
                     les activités supports qui permettent aux autres services de fonctionner : les achats qui sélectionnent les fournisseurs et
                        négocient les contrats, le service informatique, la maintenance, etc.
                     

                  

               

            

            
               Méthodologie et conseils

               Ce positionnement est schématique. Il permet de comprendre les différents métiers de l’entreprise. Chacune des catégories
                  est indispensable au fonctionnement des deux autres… Les activités métiers considérées souvent comme les seules « productives »
                  ont besoin des fonctions de pilotage et de supports pour remplir leur mission.
               

               Certaines entreprises utilisent également la représentation appelée « cartographie des processus » pour mettre en évidence
                  les flux réels entre service et visualiser comment les métiers s’enchaînent entre eux, et contribuent à réaliser la prestation
                  finale. ■

            

         

         
            Repérer sa fonction au sein de l’entreprise.

         

         
            Avantages

            
               	
                  Permet de situer votre contribution dans le fonctionnement global de l’entreprise.

               

               	
                  Catégorise les métiers de l’entreprise, leur donne un sens.

               

            

            Précautions à prendre

            
               	
                  N’hésitez pas à vous faire expliquer le fonctionnement par un « ancien » ou par votre manager.

               

               	
                  Complétez cet outil avec l’outil 4 – La relation client-fournisseur interne.

               

            

         

         
            Comment être plus efficace ?

            
               Élargir sa vision de l’entreprise

               Une fois le fonctionnement interne de l’entreprise compris, il convient de s’intéresser à l’environnement externe dans lequel
                  elle s’inscrit. L’entreprise est un système fonctionnant dans un contexte très complexe : elle évolue dans un environnement
                  économique qui peut aller de la région où elle est implantée jusqu’au niveau international. Elle est soumise à de nombreuses
                  contraintes : réglementations financières, droits du travail, respect de l’environnement, règles commerciales, etc.
               

               Sa survie passe par sa capacité à être compétitive face à des concurrents implantés sur le même marché. Elle doit ainsi relever
                  deux challenges : fidéliser les clients et optimiser son organisation pour être rentable.
               

               Aujourd’hui, le mouvement mondial du développement durable impose une vision différente aux entreprises dont les performances
                  ne se mesurent plus seulement avec des indicateurs purement financiers. Elles doivent aussi rendre des comptes quant à leur
                  performance sociale et environnementale.
               

            

            
               Les entités internes spécifiques

               Les instances représentatives du personnel sont également des acteurs à considérer :

               
                  	
                     Les délégués du personnel (DP) : élus qui représentent le personnel devant la direction et transmettent à cette dernière les réclamations individuelles
                        ou collectives en matière d’application de la réglementation du travail (Code du travail, convention collective, salaires,
                        etc.)
                     

                  

                  	
                     Le comité d’entreprise (CE) : obligatoire pour les entreprises de plus de 50 salariés (ce sont des élus également). Le CE assure la prise en compte permanente
                        des intérêts du personnel dans les décisions de la direction relatives à l’évolution économique et financière de l’entreprise,
                        à l’organisation du travail, à la formation professionnelle et aux techniques de production. Sa consultation peut être dans
                        certains cas obligatoire. L’employeur verse au comité d’entreprise une subvention de fonctionnement d’un montant annuel équivalent
                        à 0,2 % de la masse salariale brute. Cela lui permet en particulier de proposer des activités sociales et culturelles établies
                        dans l’entreprise.
                     

                  

                  	
                     Le CHSCT : comité d’hygiène, de sécurité et des conditions de travail pour les établissements d’au moins 50 salariés. Le CHSCT a pour
                        mission de contribuer à la protection de la santé et de la sécurité des salariés ainsi qu’à l’amélioration des conditions
                        de travail.
                     

                  

               

            

            
               La cartographie des processus : une vision moderne de l’entreprise

               L’organigramme ci-contre représente les services sous un angle fonctionnel. Aujourd’hui, de plus en plus d’entreprises s’organisent
                  par processus. Il s’agit de piloter des grandes activités auxquelles contribuent différents métiers. La vision transversale
                  (du client au client) se substitue à la vision verticale hiérarchique de l’entreprise. La logique est celle de l’entreprise
                  orientée client. La cartographie décrit comment l’entreprise s’organise pour répondre aux besoins des clients, pour leur délivrer
                  des produits ou prestations correspondant à leurs attentes.
               

            

         

         
            L’entreprise évolue dans un contexte externe complexe. La description des processus aide à comprendre la contribution collective
               des métiers.
            

         

         
            CAS : exemple de cartographie des processus d’une entreprise industrielle
            

            
               [image: P021-001-V.jpg]

            

            Les trois types de processus

            On reconnaît dans cette cartographie, trois types de processus :

            
               	
                  les processus de management qui créent la dynamique ;

               

               	
                  les processus métiers au centre : développer une offre, développer un nouveau produit, produire, obtenir des contrats ;

               

               	
                  les processus support qui alimentent les processus métiers.

               

            

            Sortir de la logique hiérarchique

            L’intérêt de cette représentation est de structurer l’entreprise et de bien se focaliser sur les processus métiers qui répondent
               directement à la demande du client.
            

            Une fonction donnée peut apporter sa contribution à plusieurs processus de l’entreprise.

            Chaque pilote de processus manage de manière transversale, hors hiérarchie, il fait collaborer entre eux les métiers de l’entreprise. ■
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