















































































































































CHAPITRE 9 - FORMATION PROFESSIONNELLE

Les partenaires sociaux considérent que la formation professionnelle est un atout et un investissement,
tant pour les personnes que pour les établissements. Elle participe au développement individuel des
salariés et contribue a la bonne marche et aux évolutions des structures relevant de la présente
convention. Elle vise plus particulierement a :

o Assurer ['adaptation des salariés a I'évolution de leur emploi,

o Préparer les salaries aux évolutions des structures qui les emploient,

o Permettre le développement des compétences des salariés,

o Favoriser la réalisation des projets professionnels des salariés et leur mobilité.

Les salaries bénéficient des dispositions de I'accord interbranches sur I'emploi et la formation
professionnelle des établissements d’enseignement privés (EEP Formation). Tout salarie doit pouvoir
concrétiser son droit a la formation professionnelle conformément aux dispositions 1égales et & I'accord
interbranches.

L’entretien professionnel est maintenu tous les 2 ans comme le prévoit 'article L6315-1 le code du
travail.
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ANNEXE 1 - TAUX D’ANCIENNETE

Taux d’ancienneté (%) applicable a I'indice de catégorie et points critére classant
congés payés

Catégorie 1 2 3 1 2 3
Année . Technicien/ . Technicien/
d'ancienne gnl:;{éig agent de Cadre ' Année ' Sn:;[éeyrg agent de Cadre
té maitrise d'anciennete maitrise
Indice de catégorie
850 880 950
0 20 10,00 7,00 7,00
1 1,00 1,00 1,00 21 11,00 7,00 7,00
2 1,00 1,00 1,00 22 11,00 8,00 8,00
3 2,00 1,00 1,00 23 12,00 8,00 8,00
4 2,00 2,00 2,00 24 12,00 8,00 8,00
5 3,00 2,00 2,00 25 13,00 9,00 9,00
6 3,00 2,00 2,00 26 13,00 9,00 9,00
7 4,00 3,00 3,00 27 14,00 9,00 9.00
8 4,00 3,00 3,00 28 14,00 10,00 10,00
9 5,00 3,00 3,00 29 15,00 10,00 10,00
10 5,00 4,00 4,00 30 15,00 10,00 10,00
11 6,00 4,00 4,00 31 16,00 11,00 11,00
12 6,00 4,00 4,00 32 16,00 11,00 11,00
13 7,00 5,00 5,00 33 17,00 11,00 11,00
14 7,00 5,00 5,00 34 17,00 12,00 12,00
15 8,00 5,00 5,00 35 18,00 12,00 12,00
16 8,00 6,00 6,00 36 18,00 12,00 12,00
17 9,00 6,00 6,00 37 19,00 12,00 12,00
18 9,00 6,00 6,00 38 19,00 12,00 12,00
19 10,00 7,00 7,00 39 20,00 12,00 12,00
40 20,00 12,00 12,00
41 21,00 12,00 12,00
42 21,00 12,00 12,00
43 22,00 12,00 12,00

- 7
S
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ANNEXE 2 - CRITERES CLASSANTS : DEFINITION, DEGRES ET POINTS

Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3
. Ouvrier / _ Technicien / . .
Critéres classants £ . Points Agent de Points Cadre Points
mployé o
maitrise
Degre 1 5 Degré 1 15 Degré1 30
Autonomie ' Degré2 10 Degré 2 120 Degré 2 35
responsabilisante Degré 3 15 Degré 3 25 | Degré 3 | 45
Degré 4 20 . Degré 4 35 Degré 4 50
 Degret 15 yDeget 15 Degré 1 30
, , Degré 2 10 Degrée 2 120 Degre 2 35
Relationnel professionne! Degré 3 15 - Q@g_[é_ 3 o5 D egfé"?;m T
Degré 4 20 Degre 4 35 ; Degré 4 60
Degre 1 5 Degré 1 15 Degre 1 30
, . Degre 2 10 Degré 2 20 Degré 2 35
Expertise Technicité Degré 3 15 Degré 3 % Degré 3 15
Degre 4 20 Degré 4 35 Degré 4 60
Degré 1 15 Degré 1 50
Management de projet ou Degré 2 20 Degré 2 75
d’équipe Degré 3 35 Degré 3 150
Degré 4 75 Degré 4 200
Degré 1 15 Degré 1 50
. ; s Degré 2 20 Degré 2 100
Pédagogie et didactique Degré 3 o5 Degré 3 150
Degré 4 100 Degré 4 200
Formations
Formations Formations Formations
PVS certifiantesou | 15 certifiantes ou 30 certifiantes ou 50
qualifiantes qualifiantes gualifiantes
Dipldme, Titre, Dipléme, Titre,
certification de 50 certification de | 80
niveau 5 niveau &
Diptéme, Titre, Dipléme, Titre,
Enseignant-formateur certification de 80 certification de | 120
niveau 6 niveau 7
Dipléme, Titre,
certification e 180
de niveau 8
Personnel Gestion Titre Qe
administrative, financiére, RH i cogrdlpateur 100
opérationnel
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Ensemble des actions engapées Degré capacitaire 15 Degré capacitaire 50
par la structure alin de gérer Responsabilité d'un projet et supervision du travail 20 Encadrement d'une ou de plusicurs égquipes de 75
différentes ressources réalisé par une ou plusieurs personnes collaborateurs et animation d'une éguipe projet.
humaines, économigues, ! ié ¥ ‘équi j auni
Management de { I h 1 ‘-_ - De I'encadrement hiérarchigue d’ouvrier employé ou 15 Encadrement d'équipes, animation de réunions, pilotage 150
coluts [ Gvipe techniques) et / ou de définir, technicien de proupes de travail.
il AR de concevoir, d'initler et de
réalisar un ou des projets en Encadrement d'une ou de plusieurs equipes de 75 Encadrement et responsabilité de plusicurs équipes 200
vue d'atteindre les objectifs collaborateurs et animation d'une éguipe projet. etfou seeteurs de I"établissement.
fixes
Degre capacitaire 15 Degré capacitaire 50
Transmission des connaissances dans un domaine
) Y professionnel ou une discipline. Construction et mise en
Les C_Qmm't'f"m; d'un y Participation a I'encadrement d'apprenants ot e ceuvre et animation des situations d'enseignement et e,
ErgnaAm- a"m“;"’:' au animation d’setivilés dans un domaine professionnel, d'apprentissage prenant on compte la diversité des
permetteat de “fn HiEE publics, Evaluation des progrés et des acquisitions des
E!!!taci.:rnvnt un JIFI(! de apprenants.
formation, apparaissent au T : Tost 3
PR Y R R TR Transmission des connaissances dans plusieurs domaines
A 2 . théorie professiannels ou disciplines avec des approches
Pedagogie et ;:d E:f:;ecc]s i dces‘;n i Transmission des compétences dans un domaine pédapogiques variées, multi modales. Capacité de
didactique f; ’_:; méthnl:dlc;tc " professionnel ou une discipline. Evaluation des 35 personnalisation et individualisation des pratiques 150
1t . [ e P i » ¢ . - 3. -
dBmarches. ) d:’;c"n N progres et des acquisitions des apprenants, pedagogiques et éducatives, Contribution a la mise en
g Z place de pédagogies de projets en co-construction
atre (loggue Y
comportementaliste, = AT ; 3 3 - el
ransmission des connaissances dans un domaine (e £ "
communication non verbale...), sk e : 2 Specialisation ciblée et pointue, reconnue en tant que
; professionnel ou une discipline. Construction et mise & ;
Uniquement pour les & cotived, dt anlATation des Stostions deedlanament telle dans le miliew professionnel, reposant sur une forte
enseignants formateurs i ) T 100 capacité projective et donnant lieu a des publications 200
etd app!’eﬂhssage prenant o comprﬁ' 11"1 dl\fefﬁlte Hes dansun lusieurs dOI'H il’!ﬂi’di 'Ci lines, dans |
publics. Evaluation des progrés et des acquisitions des ~ = p AN 3 a 4 5 PSRy i
méthodes pédagogiques et didactiques.
apprenants,
La formation recouvre les
dipldmes et certifications en
lien avet le poste accupé,
présentés par collaborateurs au
d d etier exerce, dans - . o i
regard du métier exercé, . Qualification RVS - 50 pts Qualification Coordinateur
le cadre d'engagement Qualification EVS 20 pts CVS 30 pts Opérationnel - 100 pts ok
Formation reciprogue Qualification AEVS 1S pts | Pour Enseignant formateur - BTS : 50 pts - Licence 80 30 pts 2 :
Pour Enseignant formateur - Licence 80 pts Master 2 pts
collaborateur/employeur.

Seules les formations
gualifiantes ou certifiantes
reconnues par la branche
donnent lieu 3 I'application de
ce critire

pts Master 2~ 120 pts

120 pis, Doctorat = 130 pts




ANNEXE 3 - DUREE DE TRAVAIL EFFECTIF DE TRAVAIL TEMPS PLEIN

Nombre de semaine CP Durée du travail effectif temps plein

11 semaines = 66 jours ouvrables 1383+ 7=1390h
(soit 6 semaines légales + 5 semaines supra-légales)

10 semaines = 60 jours ouvrables 1418+ 7=1425h
(soit b semaines légales + 5 semaines supra-légales)

9 semaines = 54 jours ouvrables 1453+ 7=1460h
(soit b semaines légales + 4 semaines supra-tégales)

8 semaines = 48 jours ouvrables 1488+ 7= 1495 h
(soit 5 semaines légales + 3 semaines supra-légales)

7 semaines = 42 jours ouvrables 1523+ 7=1530h
(soit 5 semaines légales + 2 semaines supra-légales)

6 semaines = 36 jours ouvrables 1568+ 7= 1565 h
(soit 5 semaines légales + 1 semaine supra-légale)

5 semaines = 30 jours ouvrables 1600+ 7= 1607 h
Soit b semaines lbgales

J

T
- 54







ANNEXE 4 - FICHES DE FONCTION

Rappel terminologique :

Filiére-métier : Ensemble de fonctions repérées
Fonction : Ensemble de postes de travail semblables, trés proches dans leurs finalités
Poste : Ensemble des taches et activites au sein d’une structure spécifigue ; fonction en contexte

Présentation :

Chacune des fiches de fonction est composée de 3 entrées :
- Un coeur de fonction : déterminant les contours de Ia fonction
- Un Socle minimal de compétences attendues : identifiant les compétences attendues au
regard des activités et missions positionnées par la fonction ; il sagit d'une véritable grille de
lecture permettant l'identification des besoins réels de la structure ;
- Des champs d’activité possibles : illustrant les missions et activités susceptibles d'étre
concernées par la fonction.

Toutes ces fiches de fonction permettent une objectivation procédurale afin de parvenir a la réalisation
d'une fiche de poste comprenant, au moins :

- Le titre du poste et sa description succincte ;

- Laoules fiches de fonction identifiées ;

- Les activités et missions confiées ;

- Les relations hiérarchiques, fonctionnelles et organisationnelles ;

- Les compétences attendues.

La grille des critéres classants est un des outils permettant le positionnement du professionnel au regard
de son expérience, expertise et évolution professionnelles et extra-professionnelles.

Pour développer une montée en compétences du salarié ou pour pallier un creux en compétences sur un
niveau attendu, dans un contexte d'exercice au moins similaire a celui du poste envisagé, un degrée
capacitaire assure la prise en compte de ce point et agit comme un repére qui suggére, a la fois, un
accompagnement de la personne dans I'évolution des gestes-métier visés, mais également, rassure le
professionnel dans son évolution et les attendus du poste.

De ce fait, le degré capacitaire n'est pas destiné au reclassement des personnels. Il ne peut étre utilisé
que dans le cas d'un classement, sur un ou plusieurs critéres classants, d’'un nouveau salarié ou d'un
changement de poste d'un salarié actuel. [l implique, dés lors, 'engagement par l'établissement a mettre
en place un plan d'accompagnement (formation, tutorat, coaching...) visant la montée en compétences,
dans un délai raisonnable, ne pouvant pas dépasser 5 annees.




SOCLE MINIMAL DE COMPETENCES ATTENDUES

Suivant niveau

2 2 2 E - -

2 3 3 - - &
2 2 2 - s 2
3 2 2 - . 3
2 3 2 - . .
58
T



Gestion technique / raglementaire i i st s saressesesees rasranes veninenn. 103
Fonction : AQent de GaradIeRIOGE ...............cccooooeiieeeeeeeeece ettt et eeete st e st ettt eeant e
Fonction : Conducteur de transports en commun
FONCHION I AGEINT 0 SEIVICE .....c.coi it e ste s et e sae e bt bt te s s b bt ear e raesaensre e snaernssrneererenes
Fonction : Agent de maintenance bitiments, équipements, services techniquUES...............ccoveevvvvvvvre i 106
Fonction : Technicien de maintenance bitiments, équipements, services technigues ..................cc..ocueeee 107
Fonction : Responsable de maintenance batiments, équipements, services techniques................ccccooe. 108
Fonction : Technicien hygiéne, sécurité, prévention, enVironnement .............cccvcevvveievernreecieesssenseeesneenns
Fonction : Responsable hygiéne, sécurité, prévention, environnement
FORCHORN I AT@-CUISTIIOE ..ot v a e e e aas bt ea R rnt e pen s e aa et abaeesnnaaaeesae s
FORCEION I CUISINIBE 1ottt ettt e e e et e st ra et e e g e aab g2 eam smteaaesnsee s st saas senenean
FORCtion I CRef e CUISINE.......c.......ccoiuioi ettt e e e e et e e e et e e tae s et e e et e e e s aneenees

GESHiON NUMBIIGUE ..o rree eresec et e ee s et essaebarsrn srrmmas sansse srmvaenaesensesenrraseensenansses
Fonction : Technicien informatiQue et DUMBHIGUE ............cccoviiinrreniec i sse et sessste s aae s se e s eaeenbeeerss
Fonction : Responsable informatique et numérique .............c.occoveevevvrnenne.

Fonction ; Technicien réseaqu et systéme d’information
Fonction : Administrateur réseau et systeme d’information ..................cccvovnverineeereeeeene it eeeeeeseseeneas 117

Gestion Prospective .. rr e e e ne s re s s e reeseeree e srereenennennsannn 118
Fonction : Chargé de développement de projets et de mission d’études ..............cccoecvvecvecveciiieccenen, 118
Fonction : Responsable de développement de projets et de mission d’études ................cccevveveevveeenin, 119
Fonction : Chargé de développement COMMEICIUL..........oocvveeiiiiiiiiii s
Fonction : Responsable de développement commercial...................
Fonction : Chargé de communication et de relations extérieures
Fonction : Responsable de communication et de relations exterieures ............cccevvcvivvnievsinieinieeessessieens 123

DOMAINE : Diversification des activités .......cccecvevevevennne Feerrerrrerr T r s s ey e g e tra e taanraan s 124

Ateliers el entrePriSes SUPPOITS. .. iiiriieciicrereertnttenreeeerrearsnnasnn e aresererransssmssssassannessnnssnsraesees 124
Fonction : Conductetr 0P NEGINS . ........c..cociiii i e e e s e e e e naee s 124
Fonction : Ouvrier d’exploitation et entreprises / Qteliers SUPPOITS........c.oovvivv v esiessiescieiieeceeseneesenseens 125
Fonction : Technicien d’exploitation et entreprises / Qteliers SUPPOITS.......coovveeveeeciresisssin s eseeeeenes 126
Fonction : Responsable d’exploitation et entreprises / ateliers SUPPOIES ......ooovoeevevvciesvesvessnsese s 127
Fonction : Technicien d’expérimentation et de recherche ................cccoooeoeieeeeei e
Fonction : Responsable d'expérimentation et de recherche ...
Fonction : AGent de laBOratOiIre .......c.....ccccvv ittt et bbbt et
Fonction : Technicien de JaBOratoire ...............oocoocuiiciiiiiceicet e ettt st b et

Animation des territoires / Développement I0Cal.........covviivireorriienmireecenronsimmesmeenssvrrssnrseneenees 132

Fonction : Chargé de développement d’actions d’animation avec le territoire ..............occcoevveeveievienn. 132
Fonction : Responsable de développement d’actions d’'animation avec le territoire .........c....cccceeennnn. 133
Fonction : Chargé du développement partenarial ...t 134
Fonction : Responsable de développement partenarial.......................cccocoiiiiiiiiiicn e 135
Coopeération iINternatioNale .. iiiiirsrerrrr e rerre e eeermrn s s enssnseeerenannnnsenernseeeneen 136
Fonction : Chargé de coopération et de mobilité internationales .......................c..ccccoceeeeiiiiiie e 136
Fonction : Responsable de coopération et de mobilité internationales .....................ccococoveveeveicinecennnen, 137
Missions spécifiques COMPIEMENEQITES.......oovvvuiiviiiireerererevriarirereeeessnereeeserersssresnreeensns 138
PISSION GIONITIOEGUE .........oovvvvii it eeeses et r st et et e te et s e atsebestesasesaseanseaaanseasbeentasntesreesrensrents 138
MISSion de charge d MUISSION ..........ccccuicivreiei e ireei ettt ssb sttt et s st e e s tab s eab e e erseasabe s stneesbbesbrsen st restns 138
IHSSTON dE FESPONSIIIR .........ccviiori ittt e et s s et e st e ae s sae e ee e e e ae et aree sreeees 139
37
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RMATION /

INTERFACE PROFESSIONNELLE

FONCTION : CHARGE DU NUMERIQUE EDUCATIF ET DE LA DIGITALISATION

Coeur de fonction :
Le chargé du numérique éducatif et de la digitalisation coordonne la démarche du numérique éducatif au sein

de I'établissement. Il identifie les besoins et construit les plans d'actions en cohérence avec I'ensemble des
projets d'établissement et en lien avec les orientations de la structure.

Il développe des actions de sensibilisation, d’information et de formation autour du numérique éducatif pour les
membres de I'équipe pédagogique et éducatif. Il contribue au développement de la digitalisation d’actions et
d'activités au sein de I'établissement grace a une veille active.

Socle minimal de compétences attendues :

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite I'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non systématiques
et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
Relationnel _ 3 difféerents types d'interlocuteurs. Nécessite la construction
d'argumentaires, d'explications, la capacité & mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes.

La fonction impligue de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

asponsabilisante. 3

Participation a |'encadrement d'apprenants et animation
d'activités dans un domaine professionnel.

Champs d’activité possibles :

- Coordination, animation et promotion du numérique éducatif et de la digitalisation au sein de
I'établissement ;

- Accompagnement collectif et individuel dans la construction d'outils ;

- Développement et animation d'ateliers d'information et de formation autour du numérique éducatif
et de la digitalisation ;

- Conception d'outils et de modules digitaux ;

- Développement d’actions pédagogiques avec et sur le numérique ;

- Mutualisation des ressources et des pratiques pédagogiques.
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FONCTION : MAITRE PROFESSIONNEL
Ceeur de fonction :
Le maitre professionnel transmet et développe, chez les apprenants, des connaissances, capacités et
compétences générales, pratiques et transversales dans une démarche de conviction éducative. Il forme,
accompagne et prépare les personnes en lien avec les entreprises partenaires et I'environnement social et
professionnel.
Il travaille et collabore au sein d'une équipe éducative pluridisciplinaire en concevant et animant des séquences
pédagogiques a partir de commandes, supports des apprentissages. Il est également le responsable de I'unité
pédagogique de productions.
Il est en relation privilégiée avec les entreprises et les acteurs du monde professionnel inhérent a la formation
dispensée et peut animer I'équipe pédagogique.

Socle minimal de compétences attendues :

G Y : ] N W e
Criteres class gré l Categorie 3.

Axes de travail fixant les objectifs & atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes & mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Autonomie responsabilisante 2

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une

Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et |'apport de
conseils.

2 La fonction implique une expertise reconnue dans au moins un
domaine d'activité.
) Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs

et animation d'une équipe projet.

Transmission des connaissances dans un domaine
professionnel ou une discipline. Construction et mise en
gogie = Didactique Z ceuvre et animation des situations d'enseignement et
' d'apprentissage prenant en compte la diversité des publics.
Evaluation des progres et des acquisitions des apprenants.

nation | .

Champs d’activité possibles ;

- Ingénierie pédagogique et didactique ;

- Accueil et orientation des apprenants ;

- Missions de référent, de concertation, de passation d'épreuves et d’examens ;

- Participation a ['élaboration et & l'‘adaptation des formations, a leur promotion et a leur
développement ;

- Participation aux différents projets de I'établissement (pédagogique, établissement, éducatif) ;

- Coordination et entretien des relations professionnelles et de coopération ;

- Prise en charge de la relation clientéle ;
Animation d’équipe



FONCTION : ENSEIGNANT-FORMATEUR
Cozur de fonction :
L'enseignant-formateur transmet et développe, chez les apprenants, des connaissances, capacités et
compeétences générales, pratiques et transversales dans une démarche de conviction éducative. Il forme,
accompagne et prépare les personnes a évoluer dans un environnement social et professionnel en mutation.
Il travaille et collabore au sein d’une équipe éducative pluridisciplinaire en concevant et animant des séquences
pédagogiques d'enseignement, d’apprentissage et de travaux de recherches.
Il est en veille pédagogique et adapte ses outils et méthodes pédagogiques aux hesoins des apprenants dans le
cadre des exigences de la formation.

Socle minimal de compétences attendues :

‘ Crit | Degré | j

24 Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la

| Autonomie responsabilisante R i R e
‘ RIS LeP AN RARU R A réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant

3.2 I'objet d’une évaluation globale.
S Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
| & tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
' 32 leurs demandes, une force de conviction et I'apport de
. conseils.
2.4 La fonction implique une expertise reconnue dans au moins un
3.2 domaine d’activité.

2.4 Transmission des connaissances dans un domaine
professionnel ou une discipline. Construction et mise en
ceuvre et animation des situations d'enseignement et
3.2 d'apprentissage prenant en compte la diversité des publics.
Evaluation des progrés et des acquisitions des apprenants.

Formation 2 - Suivant niveau

Champs d’activité possibles :

- Ingéenierie pédagogique et didactique ;
Accueil et orientation des apprenants ;

- Missions d'enseignant-formateur référent, de concertation, de passation d'épreuves et d’examens ;

- Participation a [I'élaboration et a l'adaptation des formations, a leur promotion et a leur
développement ;

- Participation aux différents projets de I'établissement (pedagogique, établissement, éducatif) ;

- Coordination et entretien des relations professionnelles et de coopération ;

- Gestion administrative et financiére des interventions.



FONCTION : COORDINATEUR DE FORMATION

Ceeur de fonction :

Le coordinateur de formation congoit, planifie et organise des actions ou des dispositifs de formation dans le
respect du cahier des charges et de la démarche qualité de la structure.

Il assure la gestion administrative et financiére des formations qu’il coordonne.

Il participe a I'activité commerciale de la structure, notamment en prospectant et en développant des relations
avec les entreprises, les apprenants et les prescripteurs,

Il concourt a la veille, au discernement et aux réponses aux appels d’offre et appels a projet.

Socle minimal de compétences attendues :

moyens et méthode & mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur |'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des procédures

préconisées.
Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés

d’interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu,

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
2 et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs
déterminés.

Responsabilité d'un projet et supervision du travail réalisé par
une ou plusieurs personnes.

Champs d’activité possibles :
- Ingénierie de formation et ingénierie pédagogique ;
- Veille pédagogique et de la formation ;
- Organisation pédagogique de la formation (planning, conventions, bilan) ;
- Gestion administrative, technique, logistique et financiére de la formation ;
- Suivi et évaluation de la formation ;
- Prospection et développement de réseaux de partenaires ;
- Participation aux réponses a appels d’offre et appels a projet.

2
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FONCTION : RESPONSABLE PEDAGOGIQUE

Ceeur de fonction :

Le responsable pédagogique définit la conception et 'organisation des formations dont il a la charge dans le
respect du cahier des charges et de la démarche qualite de la structure.

Il veille a la gestion administrative et financiére des formations.

Il anime I'équipe pédagogique et educative dans le cadre de |a responsabilité sociale et environnementale de
I'établissement.

Il participe a I'activité commerciale de la structure, notamment en prospectant et en développant des relations
avec les entreprises, les apprenants et les prescripteurs.

Il concourt a la veille, au discernement et aux réponses aux appels d’offre et appels a projet.

Il met en ceuvre les orientations définies par |’ établissement.

Socle minimal de compétences attendues :

Autonomie re: -_ nsabilisante 2

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'abjet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
' leurs demandes, une force de conviction et I'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins un
domaine d'activité.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collabarateurs
et animation d'une équipe projet.

Management projet/éguipe. | 2

i
e — Didactique -

[ 2 ~ Technicité 2

‘Formation -

Champs d’activité possibles :
- Coordination et animation de I'équipe pédagogique et éducative
- Ingénierie de formation et ingénierie pédagogique ;
- Veille pédagogique et de |a formation ;
- Organisation pédagogique des formations ;
- Recrutement des intervenants et des formateurs ;
- Veille a la gestion administrative, technique, logistique et financiére des formations ;
- Analyse et adaptation des formations ;
- Prospection et développement de réseaux de partenaires ;
- Coordination des réponses a appels d’offre et appels a projet.

9"!



ANIMATION DE DISPOSITIFS DE FORMATION, ANIMATION DE CENTRE DE
RESSOURCES

FONCTION : AIDE-DOCUMENTALISTE
Ceeur de fonction :
L'aide-documentaliste, sous la responsabilité du documentaliste, recherche et gére des sources et des
informations documentaires selon les besoins de la structure.
Il met a disposition un fonds documentaire physique et numerique et en facilite I'accés aux différents publics
(apprenants, enseignants-formateurs, personnels, partenaires...).

Socle minimal de compétences attendues :

Application de consignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a
mettre en ceuvre sont définis ou connus en amont,
Veérifications pouvant étre fréguentes et systématisables.

Relationnel 3 Echanges professionnels courants.

' Reéalisation de travaux d'exécution simples et répétitifs en
Expertise — Technicité 3 utilisant des outils techniques ou en mettant en ceuvre de
savoir-faire.

[ Autonon onsabilisante 2
|

|

Champs d’activité possibles :
- Mise a disposition des informations pédagogiques, du fonds documentaire et des informations
administratives ;
- Gestion de I'espace et du fonds documentaire ;
- Organisation, classement et référencement de la documentation ;
- Réalisation de tiches administratives ;
- Assistance a I'enseignant-formateur documentaliste lors d'actions de formation et d'événements.




FONCTION : ANIMATEUR EN CDR

Ceeur de fonction :

L’animateur en CDR organise et anime l'espace du Centre de Ressources en étroite coordination avec
I'enseignant-formateur documentaliste ou, a défaut, avec le responsable fonctionnel du COR.

Il accueille et accompagne les usagers du COR (apprenants, personnels, partenaires...) tout en veillant au
fonctionnement optimal du CDR.

Il contribue également au déploiement et a I'enrichissement des ressources et a I'organisation d’actions et
d’animations pédagogiques en lien avec la documentation.

Socle minimal de compétences attendues :

= 2 . o | -
‘ Criteres classants D _
Application de consignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a

mettre en ccuvre sont définis ou connus en amont.
Vérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.

sponsabilisante 2

Relationnel 3 Echanges professionnels courants.

Réalisation de travaux d'exécution simples et répétitifs en
Expertise — Technicité 3 utilisant des outils technigues ou en mettant en ceuvre de
' savoir-faire.

Fo d 11 !.5 tion -

Champs d’activité possibles :
- Accueil et accompagnement des usagers du CDR ;
- Ajustement du fonctionnement du CDR ;
- Participation a la conception et a I'animation de situations d’apprentissage ;
- Mise en place d’outils de suivi de I'activité du CDR;
- Contribution a I'organisation et a la formalisation de la veille documentaire ;
- Contribution a I'animation de la vie pédagogique de I'établissement.



FONCTION : ASSISTANT PEDAGOGIQUE

Ceeur de fonction :

L'assistant pédagogique exerce des fonctions d’appui au personnel pédagogique pour le soutien et
I'accompagnement auprés des apprenants. |l assure un suivi administratif, technique et pédagogique.

En lien avec I'équipe pédagogique, il réalise des actions de formation auprés des apprenants et il contribue
I'organisation et a la préparation des actions de formation, notamment dans le cadre de la digitalisation des
activités.

: ‘ Catégorie 2

Activités definies par des instructions générales. Choix des
moyens et méthode a mettre en ceuvre 3 effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur l'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des procédures
préconisées.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d'interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction impliqgue de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

Autonomie responsabilisante

Champs d’activité possibles :

- Assistance et accompagnement auprés des enseignants-formateurs ;

- Contribution a |a gestion des taches de coordination pédagogique et d’administration générale ;

- Organisation des modalités techniques et pédagogiques ;

- Suivi administratif, technique et pédagogique ;

- Transmission des données pédagogiques aux acteurs concernés (création et gestion des profils
utilisateurs, mise en ligne des modules, récapitulatif des visioconférences et des séances en lignes,
relevé de notes, attestations de présence...).

?i}ﬁ



FONCTION : DOCUMENTALISTE

Ceeur de fanction :

Il gére un fonds documentaire dont il est responsable et éduque a l'information et aux médias. Il veille
a ce que le CDR soir un lieu de rencontre, d'apprentissage et d'ouverture éducative, culturelle et
professionnelle.

Il contribue a la diffusion de I'information utile au sein de |'établissement et réalise une veille
informationnelle pour I'ensemble de la communauté éducative.

Socle minimal de compétences attendues :

.
Criteres classants ’ Degré [ Catégorie 3

3

Directives générales fixant les objectifs a atteindre.
Autonomie dans la conception des moyens et méthodes a

3 o ;
mettre en ceuvre pour la réalisation des objectifs. Vérification
a posteriori, faisant 'objet d’une évaluation globale.
Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs requérant la
Ralationnel | 3 construction d’argumentaires, |‘apport de conseils, la
Relationne ]

structuration du déroulement d'un échange, la recherche
d'information, la conduite de négociations complexes, etc.
aupreés d’interlocuteurs et/ou publics multiples.

Expertise permettant d’apporter une réponse pertinente aux
3 situations professionnelles complexes d'un ou plusieurs
domaines d'activités.

Champs d’activité possibles :
- Veille documentaire et informationnelle ;
- Accueil et orientation des apprenants ;
- Participation aux différents projets de I'établissement (pédagogique, établissement, éducatif) ;
- Coordination et entretien des relations professionnelles et de coopération ;
- Gestion administrative et financiére des interventions ;
- Accueil et accompagnement des usagers du CDR ;
- Ajustement du fonctionnement du CDR.

(35
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FONCTION : MONITEUR

Ceeur de fonction :

Le moniteur exerce sa fonction auprés des apprenants. [l encadre un groupe-classe, anime des activités
et participe activement a la formation des éléves, apprentis et étudiants qui lui sont confiés dans une
véritable démarche de conviction éducative. Il participe a 'ensemble des actions de la communauté
pédagogique et éducative.

Socle minimal de compétences attendues :

D .l Catégorie 2

Activités définies par des instructions générales. Choix
des moyens et méthodes a mettre en ceuvre a effectuer
parmi un ensemble de méthodes connues. Vérifications
non systématiques et a posteriori, portant sur I'atteinte
des résultats dans les délais convenus et le respect des
procédures préconisées.

Autonomie responsabilisante 2

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
itionnel 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d'interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction impligue de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés,

Participation a l'encadrement d'apprenants et animation

 ~ Didactique 2 L ) .
L d'activités dans un domaine professionnel.

mation .

Champs dactivité possibles :
- Intervention, animation d’activités et gestion des apprenants ;
- Missions de référents, de concertation, de passation d’épreuves et d’examens ;
- Participation a [I'élaboration et a |‘adaptation des formations, a leur promotion et a leur
développement ;
- Participation aux différents projets de I'établissement (pédagogique, étahlissement, éducatif).



CONSEIL ET ACCOMPAGNEMENT

FONCTION : SURVEILLANT-VEILLEUR DE NUIT

Ceeur de fonction :

Le surveillant-veilleur de nuit assure une veille active des personnes et des biens, en tenant compte des
informations recueillies & sa prise de poste, dans le respect de l'intimité de la personne et des consignes
institutionnelles. Il peut également assurer des tiches d’entretien courant des locaux.

Il assure un relai efficace entre les équipes de nuit et de jour et participe au projet d'établissement et au projet
d'internat, le cas échéant.

Socle minimal de compétences attendues :

)nomie respons ; 2

Application de consignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a
mettre en ceuvre sont deéfinis ou connus en amont.
Veérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.

Relationnel | 2 Echanges professionnels élémentaires.

_ | La technicité est limitée, le travail est constitué de tiches
rtise = Technicité 2 simples pouvant étre apprises sur le terrain. Les taches sont
définies par des consignes précises.

| i_J'_Z-t:l rmation =

Champs d’activité possibles :
- Application des régles de sécurité, d’établissement et d’internat, le cas échéant, dans le respect de la
personne ;
- Surveillance des locaux et des équipements dans le cadre des rondes ;
- Rendus-comptes quotidiens des observations et informations aux services concernés et en lien avec la
procédure établie ;
- Reéalisation d'échanges entre les équipes de nuit et de jour.
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FONCTION : ANIMATEUR SPORTIF

Coeur de fonction :
L'animateur sportif congoit, anime et encadre diverses activités physiques et sportives. Il engage des actions

pédagogiques d’initiation, de formation ou de perfectionnement. En collaboration avec la vie scolaire et en
cohérence avec les projets éducatif, d'établissement et, le cas échéant, de vie scolaire, il contribue aux
développements des compétences physiques et transversales des apprenants.

Il s'assure de la qualité du matériel et du respect des régles de sécurité. Il peut participer a I'organisation de

rencontres sportives.

étences attendues :
T

Socle minimal de comg

Application de consignes précises ou de procédures connues

T T ey e ) ou de modes opératoires d#erminés dont les moyens a
: mettre en oeuvre sont définis ou connus en amont.

Veérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.

Réalisation de travaux d'exécution simples et répétitifs en
Expertise = Technicité 3 utilisant des outils techniques ou en mettant en ceuvre de

savoir-faire.

Management p /eéquipe | -

P

l Relationnel 3 Echanges professionnels courants.
i

‘ Formation -

Champs d’activité possibles :
- Conception et animation d'activités physiques et sportives ;
- Contribution a I'évaluation des compétences transversales ;
- Accompagnement de la vie scolaire dans la surveillance et I'accompagnement des apprenants ;
- Assistance aupres des enseignants-formateurs d’éducation physique et sportive.

?\
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FONCTION : EDUCATEUR SPORTIF

Coeur de fonction :

L'éducateur sportif, diplédmé d’Etat, organise, congoit, anime et encadre diverses activités physiques et sportives.
Il engage des actions pédagogiques d’initiation, de formation ou de perfectionnement. En collaboration avec la
vie scolaire et en cohérence avec les projets éducatif, d’établissement et, le cas échéant, de vie scolaire, il
contribue aux développements des compétences physiques et transversales des apprenants et élabore un projet
d’animation sportive au sein de I'établissement.

Il s'assure de la qualité du matériel et du respect des régles de sécurité. Il peut organiser des rencontres sportives.

Socle minimal de compétences attendues :

Activités définies par des instructions générales. Choix des
moyens et méthode 3 mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur ['atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des procédures
préconisées.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
Relationnel 2 difféerents types d'interlocuteurs. Nécessite la construction
d'argumentaires, d'explications, la capacité a mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes.

La fonction impligue de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.

pe. | =

Charnps d’activité possibles :
Elaboration d’un projet d’animation physique et sportive ;
- Conception et animation d’activités physiques et sportives ;
- Contribution a I'evaluation des compétences transversales ;
- Organisation de rencontres sportives ;
- Accompagnement de la vie scolaire dans la surveillance et I"'accompagnement des apprenants ;
- Assistance auprés des enseignants-formateurs d’éducation physique et sportive.



FONCTION : ACCOMPAGNANT D’APPRENANTS A BESOINS EDUCATIFS
PARTICULIERS

Ceeur de fonction :

L'accompagnant d’apprenants a besoins éducatifs particuliers contribue a la bonne réalisation du projet
personnalisé de scolarisation quelle que soit la structure éducative. Il participe aux différents temps de réunion,
de concertation et de travail en lien avec les apprenants suivis.

Il constitue une des réponses humaines a des besoins particuliers, en compensation a un handicap d’origine
maotrice, sensorielle, intellectuelle, psychique ou en lien avec une maladie invalidante.

Socle minimal de compétences attendues :

| SRS X . " il TEN ot -
| ritéres classants ‘ Degré " Ca

tégorie 1 .

Dans le cadre d’activités définies par des consignes précises ou
procédures connues ou modes opératoires déterminés, les
Autonomi sponsablilisante 3 moyens a mettre en ceuvre sont a choisir parmi un nombre
limité de solutions définies en amont. Vérifications réalisables
de fagon non systématigue.

Relationnel 2 Echanges professionnels élémentaires.

La technicité est limitée, le travail est constitué de taches
2 simples pouvant étre apprises sur le terrain. Les tiches sont
définies par des consignes précises.

Champs d’activité possibles :
- Accompagnement des apprenants a besoins éducatifs particuliers
o dans les actes de la vie quotidienne,
o dans I'accés aux activités d'apprentissage,
o dans les activités de la vie sociale et relationnelle ;
- Participation a la mise en ceuvre et au suivi du plan personnalisé de compensation des apprenants dans
les différents lieux de vie de I'établissement (en lien avec les professionnels et les responsables légaux) ;
- Réalisation d'un suivi régulier et de comptes-rendus partagés au sein de I'équipe pédagogique et

educative,



FONCTION : ASSISTANT EDUCATEUR DE VIE SCOLAIRE

Ceceur de fonction :

L’Assistant Educateur de Vie Scolaire (AEVS) ou Surveillant assure une présence privilégiée aupres des apprenants
qu'il encadre et pour lesquels il se tient a I'écoute. Il est attentif aux situations individuelles et de groupes en
instaurant et favorisant un dialogue entre tous, Il oriente les apprenants vers les personnes ressources au sein
de I'établissement en fonction des situations.

Sous l'autorité de son responsable ou du chef d'établissement, en collaboration avec I'équipe de vie scolaire,
I'AEVS ou Surveillant veille au respect, par les apprenants, des consignes de sécurité, du réglement intérieur et
projet éducatif de I'établissement.

Socle minimal de compétences attendues :

Application de consignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a

AlltBrom : 5 eter
' ; - mettre en ceuvre sont définis ou connus en amont.
Vérifications pouvant étre fréquentes et systématisables,

La technicité est limitée, le travail est constitué de taches
Expertise — Technicité 2 simples pouvant étre apprises sur le terrain. Les tdches sont
définies par des consignes précises.

Management proj pe "

L‘T;"'t"[-J:_{' =

|
.
’ Relationnel ' 3 Echanges professionnels courants.

Formation B Formation qualifiante AEVS possible

Champs d’activité possibles :
- Application des regles de sécurité, d’établissement et d'internat, le cas échéant, dans le respect de la

personne ;

- Surveillance et des différents temps scolaires ;

- Encadrement lors de sorties pédagogiques et d’activités scolaires ;

- Contréle d’accés a I'établissement et aux différents lieux de vie ;

- Intervention auprés des apprenants au sein et aux abords de I'établissement en lien avec le responsable
hiérarchigue ou fonctionnel ;

- Saisie administrative ;

- Animation de temps de loisirs et de détente,



FONCTION : EDUCATEUR DE VIE SCOLAIRE / CONSEILLER EDUCATION

Cceur de fonction :

L'Educateur de Vie Scolaire (EVS) ou Conseiller éducation participe a 'organisation et a la réalisation des activités
du temps périscolaire au sein de I'établissement. Sous I'autorité de son responsable ou du chef d’établissement,
il veille a la mise en ceuvre et au respect du projet éducatif et du réglement intérieur.

Il accompagne les apprenants dans la réalisation de leur travail scolaire, veille a la sécurité des personnes et a la
surveillance générale a l'intérieur et a | ‘extérieur de |'établissement. Il assure un premier niveau de gestion de
la vie scolaire.

Activités définies par des instructions générales. Choix des
movyens et méthode & mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur |'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des procédures
préconisées.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d’interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction impligue de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

ment projet/équipe -

- Didactique :

- CQP Educateur de vie scolaire possible

Champs d’activité possibles :
- Surveillance et prise en charge des apprenants ;
- Encadrement des apprenants dans la réalisation du travail scolaire ;
- Détection des difficultés rencontrées par les apprenants ;
- Gestion courante de la vie scolaire ;
- Participation a la conception et a I'animation d'activités éducatives, culturelles, sportives, de loisirs ou
pastorales.
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FONCTION : COORDINATEUR DE VIE SCOLAIRE

Ceeur de fonction :

Le Coordinateur de Vie Scolaire (CVS) organise, participe et suit I'activité et les moyens de la vie scolaire en
manageant une équipe et en collaboration avec le responsable de vie scolaire, I'adjoint ou le chef
d’établissement.

Il coordonne l'organisation et le fonctionnement de la vie scolaire dont il a la charge en favorisant la
communication et les liens entre les différents acteurs et services de I'établissement. Il inscrit son action en
référence aux valeurs développées dans le cadre des projets éducatif et d'établissement et du reglement
intérieur,

Management pr *_f'_[-‘ ipe 2

Socle minimal de compétences attendues :

Criteri 3 Degri I‘ Catégorie 2

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite l'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non systématiques
et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
Relationnel 3 différents types d'interlocuteurs. Nécessite la construction
| d’argumentaires, d’explications, la capacité @ mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes.

La fanction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.
Responsabilité d'un projet et supervision du travail réalisé par
une ou plusieurs personnes.

tonomle responsabilisante 3

Technicité 2

1191[”“{5[””\ 3

- CQP Coordinateur de vie scolaire possible

Champs d’activité possibles :

Accueil éducatif des apprenants et de leurs familles ;

Coordination du service de vie scolaire ;

Conception et conduite de projets d’animation et d’activités éducatives ;
Intégration et accompagnement du personnel de vie scolaire.

30
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FONCTION : RESPONSABLE DE VIE SCOLAIRE

Coeur de fonction :
Le Responsable de Vie Scolaire (RVS) assure |'organisation et le fonctionnement de la vie scolaire. Il collabore

avec I'ensemble des services de I'établissement et met en ceuvre les activités de la vie scolaire au regard des
besoins identifiés, des orientations générales de I'établissement et dans le respect des projets éducatif et
d'etablissement.
Sous la responsabilité de I"adjoint ou du chef d’établissement, membre de I'équipe de Direction, il coordonne la
vie scolaire et accompagne les personnes placées sous sa responsabilité en lien avec les valeurs de
I'établissement.

Socle minimal de compétences attendues :
1 .
| ctiories |

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autanomie dans
le choix des moyens et méthodes & mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs, Vérification a posteriori, faisant
I'objet d'une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une

} ‘Autonomie responsabilisante 2
Relationnel - 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de

leurs demandes, une force de conviction et |'apport de
conseils,

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins un
domaine d'activité.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

Expertise - Technicité 2

Mana; gement 1 ]-vJ[ . 2

‘ Formation | - Formation qualifiante RVS possible

Champs d’activité possibles :
- Participation au pilotage global de I'établissement ;
- Organisation du service de vie scolaire ;
- Suivi et évaluation du fonctionnement de la vie scolaire ;
- Conception et conduite de projets d’animation et d’activités éducatives ;
- Intégration et accompagnement du personnel de vie scolaire.



FONCTION : CONSEILLER D’ORIENTATION ET D’INSERTION

Cceur de fonction :

Le conseiller d'orientation et d'insertion accompagne les apprenants a identifier leur projet personnel et
professionnel puis a planifier leur parcours de formation. Il assure un suivi régulier afin d'aider les apprenants a
parfaire leur connaissance de soi et a ajuster les objectifs professionnels et de vie. Il participe aux séances
d’orientation.

Il maintient également une relation privilégiée avec les partenaires professionnels, les responsables légaux et les
structures d'orientation et d’emploi sur le territoire.

Socle minimal de compétences attendues :
: . : ;

; T Y
es classants Degré ' Cateég

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite I'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non
systématiques et a posteriori,

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
Relationnel ' 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d’interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu,

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.

Autonomie responsabilisante 3

Champs d’activité possibles :
- Accompagnement et conseil lors d’entretiens d’orientation ;
- Actions de prévention et d'informations professionnelles ;
- Participation aux actions d'ancrochage éducatif ;
- Développement du réseau professionnel d’orientation ;
- Organisation des actions d'orientation ;
- Veille professionnelle.



FONCTION : CHARGE DE MISSION INCLUSION ET HANDICAP

Coeur de fonction :

Le chargé de mission Inclusion et Handicap contribue a une inclusion réussie de I'ensemble des personnes au
sein de |'établissement. Il assure le suivi des apprenants en situation de handicap et veille a I'absence de
discrimination quel que soit le motif.

Il réalise la mise en ceuvre et le suivi de I'ensemble des dispositifs concernés, notamment des projets
personnalisés de scolarisation des apprenants bénéficiaires de ce dispositif et coordonne I'ensemble des
démarches liées a I'inclusion au sein des formations, tant sur I'établissement que sur les structures annexes
participant a la formation des apprenants concernés (entreprises, annexes pédagogiques...). Il est le référent de
I'établissement sur les questions liées au handicap et a l'inclusion et participe aux différentes réunions,
concertations et temps de travail sur cette thématique.

Socle minimal de compétences attendues :

Degré | Categorie 2

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite I'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre, Vérifications non systématiques
et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
3 différents types d’interlocuteurs, Nécessite la construction
d'argumentaires et d'explications pédagogiques, la capacité a
mobiliser ses interlocuteurs externes ou internes.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

Autonomie responsabilisante 3

Expertise = Technicité 2

Management proj quipe -

Champs d’activité possibles :
- Accueil, écoute et orientation des apprenants au regard de leur situation ;
- Identification des adaptations et mises en ceuvre de celles-ci;
- Informations, sensibilisations et formations auprés des membres de la communauté éducative et des
professionnels ;
- Développement du réseau professionnel d'orientation et d'inclusion ;
- Veille réglementaire ;
- Surveillance du cadre éthique ;
- Gestion et suivi des dossiers administratifs.



FONCTION : CHARGE D’ANIMATION PASTORALE

Ceeur de fonction :

Le chargé d’animation pastorale s’assure de faire de |'établissement un lieu animé par I'esprit évangélique. Il
congoit des actions et des activités permettant a tous ceux qui le désirent de vivre sa foi et de grandir dans son
intériorité, Il participe a la premiére annonce et a la formation intégrale de la personne.

Sous la responsabilité d'un adjoint en pastorale scolaire ou du chef d’établissement, il oriente son action dans le
respect du projet éducatif de |'établissement.

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite |'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non
systématiques et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
Relationnel différents types d'interlocuteurs, Nécessite la construction
d’argumentaires et d'explications pédagogiques, la capacité a
mobiliser ses interlocuteurs externes ou internes.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés,

Autonomie responsabilisante

tise — Technicité

je — Didactique

Formation

|
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Champs d’activité possibles :
- Participation au projet d’animation pastorale ;
- Conception d'activités pastorales ;
- Animation de temps forts ;
Participation aux activités de la vie scolaire ;
- Développement d’une coopération avec les jeunes du Diocése et des établisserments du CNEAP.
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FONCTION : ADJOINT EN PASTORALE SCOLAIRE

Ceeur de fonction :

L'adjoint en pastorale scolaire coordonne et met en ceuvre le projet pastoral de I'établissement. Il anime une
equipe de salariés et/ou de bénévoles pour réaliser des actions et des activités permettant a tous ceux qui le
désirent de vivre sa foi et de grandir dans son intériorité. Il participe a la premiére annonce et a la formation
intégrale de la personne.

Missionné et sous la responsabilité du chef d'établissement, membre de I'équipe de Direction, il oriente son
action dans le respect du projet éducatif de I'établissement.

Socle minimal de compétences attendues :

_!’ Degré ‘ P

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et |'apport de
conseils.

La fonction impligue une expertise reconnue dans au moins
un domaine d’activité.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

Autonomie responsabilisante 2

Technicité 2

Managemen! quipe. 2

jogie — Didactique =

Formation _ G

Champs d’activité possibles :
- Coordination du projet danimation pastorale ;
- Animation de I'équipe pastorale ;
- Animation de temps forts et de séances de catéchése ;
- Participation aux activités de la vie scolaire ;
- Représentation de I'établissement dans des instances d’Eglise ;
- Développement d'une coopération avec les jeunes du Diocése et des établissements du CNEAP.



SANTE

FONCTION : PSYCHOLOGUE

Ceoeur de fonction :
Le psychologue scolaire, dipléme d’un master en psychologie, réalise des actions d’analyse, d'évaluation, de
conseil et de suivi selon les besoins des personnes afin d’apporter un soutien, une aide et un accompagnement
psychologiques. Il congoit et participe a des activités de prévention contre I'échec scolaire et toutes les formes
de discrimination. Il s'assure de |a prise en compte des risques psychosociaux dans I'ensemble des actions
educatives et professionnelles.

Socle minimal de com

étences attendues:

Directives genérales fixant les objectifs a atteindre. Autonomie
dans la conception des moyens et méthodes a mettre en
ceuvre pour la réalisation des objectifs. Vérification a
posteriori, faisant I'objet d'une évaluation globale.

Relationnel

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emplai et la réalisation des objectifs, Nécessite Une
écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et I'apport de
conseils.

Expertise permettant d'apporter une réponse pertinente aux
situations professionnelles complexes relevant d'un ou
plusieurs domaines d’activités.

Formation .

Champs d’activité possibles :

Consultation individuelle ou collective ;
Accompagnement des apprenants, des personnels et des membres de la communauté éducative ;
Identification des risques psychosociaux et élaboration d’actions de prévention ;

Sensibilisation, information et formation auprés des personnels

Participation au projet éducatif, d’établissement et pédagogique

Participation a différentes instances.
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FONCTION : INFIRMIER

Ceeur de fonction :

L'infirmier, diplémé d’Etat, veille au comportement des apprenants sur le plan physique, psychique et
psychologique. 1l prend en charge les apprenants et, suivant les difficultés identifiées, oriente vers les
professionnels appropriés, le cas échéant. Il réalise un suivi régulier et participe aux réunions de I'équipe
pédagogique et éducative de I'établissement. Il constitue les dossiers administratifs et participe a la mise en
ceuvre et a I'animation d'actions permettant I'amélioration de la qualité de vie des apprenants et des personnels,
sur le plan de I'hygiéne, de la sécurité et de 'ergonomie.

Socle minimal de compétences attendues :

| ”“I'u;'{’]b't!'r

Directives générales fixant les aobjectifs a atteindre,
Autonomie dans la conception des moyens et meéthodes a

3 mettre en ceuvre pour la réalisation des objectifs. Vérification
a posteriori, faisant I'objet d’une évaluation globale.
Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs requérant la

3 construction d’argumentaires, l'apport de conseils, la

structuration du déroulement d'un échange, la recherche
d’information, la conduite de négociations complexes, etc.
auprés d'interlocuteurs et/ou publics multiples.

Expertise permettant d’apporter une réponse pertinente aux
Expertise — Technicité 3 situations professionnelles complexes relevant d'un ou
plusieurs domaines d’activités.

Management proje ipe | -
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Formation | -

Champs d’activité possibles :
- Consultation individuelle ou collective ;
- Accompagnement des apprenants, des personnels et des membres de la communauté éducative ;
- Prise en charge des apprenants et des personnels suivant les maux ;
- Orientation et suivi des apprenants et des personnels ;
- Identification des risques psychosociaux et élaboration d’actions de prévention ;
- Sensibilisation, information et formation auprés des personnels
- Participation au projet educatif, d’établissement et pédagogique
- Participation a différentes instances.



TION ADMINISTRATIVE FINANCIERE / RH.

FONCTION : CHARGE D’ACCUEIL

Ceeur de fonction :
Le chargé d’accueil anime et organise un espace d'accueil et d’information. Il accueille le public, I'écoute et

recueille sa demande, I'informe et le dirige.
Il réalise des taches administratives et actualise les informations mises a la disposition du public. Il se tient
informé de I'actualité de I'établissement et des différents temps forts de I'organisation scolaire.

SAROnIIY ; ' - mettre en ceuvre sont définis ou connus en amont.
Vérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.
2 Echanges professionnels élémentaires.

Socle minimal de compétences attendues :

Application de consignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a

La technicité est limitée, le travail est constitué de taches
2 simples pouvant étre apprises sur le terrain, Les taches sont
définies par des consignes précises.

Champs d'activité possibles :

Accueil téléphonique et physique ;

Information et orientation du public ;

Animation et organisation de I'espace d’accueil ;

Mise a jour des outils logistiques ;

Réalisation de taches administratives ;

Gestion de rendez-vous et de la circulation de l'information ;
Actualisation de "affichage ;

Participation aux réunions d’équipe et aux événements.



FONCTION : SECRETAIRE

Ceeur de fonction :

Le secrétaire réalise les opérations de gestion administrative de la structure. Il accueille, informe et oriente le
public. Il diffuse l'information et met a jour 'ensemble des données inhérentes a son activité et a celle de la
structure. Il intervient sur des activités diverses de la vie de I'établissement en lien avec I'ensemble des services

concernés.

Socle minimal de compétences attendues :

Activités deéfinies par des instructions générales. Choix des
moyens et méthode a mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur l'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des procédures
préconisées.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d'interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu,

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

Autonomie responsabilisante 2

Champs d’activité possibles :
- Accueil téléphonique et physique ;
- Information et orientation du public ;
- Animation et organisation de |'espace d'accueil ;
- Mise a jour des outils logistiques ;
- Réalisation de tdches administratives ;
- Gestion de rendez-vous et de la circulation de I'information ;
- Actualisation de I'affichage ;
- Participation aux réunions d’équipe et aux événements.



FONCTION : SECRETAIRE-COMPTABLE

Ceeur de fonction :

Le secrétaire-comptable réalise les opérations de gestion administrative et comptable de la structure selon les
régles de comptabilité générale. Il peut réaliser des documents de synthése comptable et concevoir des outils
de suivi de I'activité de I'établissement,

Il accueille, informe et oriente le public. Il diffuse I'information et met a jour I'ensemble des données inhérentes
a son activité et a celle de la structure,

Socle minimal de compétences attendues :

Activités définies par des instructions générales. Choix des
moyens et méthode a mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur l'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des
procédures préconisées,

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre aupres
d’interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.

Management pr -

sgie — Didactique E

Formation | -

Champs d’activité possibles :

- Accueil téléphonique et physique ;

- Information et orientation du public ;

- Animation et organisation de |'espace d'accueil ;

- Mise a jour des outils logistiques ;

- Réalisation de tiches administratives ;
Réalisation des opérations comptables ;
Etablissement des déclarations fiscales et sociales ;
Gestion de rendez-vous et de la circulation de l'information ;
- Actualisation de 'affichage ;
- Participation aux réunions d’'équipe et aux evénements.

0



FONCTION : SECRETAIRE DE DIRECTION

Ceoeur de fonction :

Le secrétaire de direction assiste un ou plusieurs responsables de Iétablissement (chef d’établissement, adjoints,
responsables...) afin d’optimiser la gestion de leur activité. Il organise et coordonne les informations internes et
externes, parfois confidentielles, liées au fonctionnement de la structure.

Il peut prendre en charge le suivi complet de dossiers ou d’événements spécifiques.

Socle minimal de compétences attendues :
i |

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite I'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non systématiques
et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d’interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.
Technicité dans un ou plusieurs domaines d’activités
permettant la réalisation de travaux demandés.

Autonomle 0 L | 3

Expertise — Tt &

Management proj Uipe =

Champs d'activité possibles :
- Gestion administrative de la Direction, des instances ;
- Organisation des instances ;
- Réalisation d’activités de secrétariat pédagogique ;
- Relation avec les familles et les apprenants ;
- Relation avec les partenaires professionnels et institutionnels ;
- Participation a la communication interne et externe.
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FONCTION : ASSISTANT DE DIRECTION

Ceceur de fonction :
L'assistant de direction assiste le chef d'établissement afin d'optimiser la gestion de son activité. |l organise et

coordonne les informations internes et externes, parfois confidentielles, liées au fonctionnement de la structure.
Il peut prendre en charge le suivi complet de dossiers ou d’événements spécifiques et coordonner une équipe.

Socle minimal de compétences attendues :

-:'_l-;l'ili:"':',j‘]ﬂ' ..!-: '

Axes de travail fixant les abjectifs a atteindre. Autonomie dans
aThIa FaSoBnTs . 2 le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
y S A ' réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et l'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins un
domaine d'activité.

Expertise = Technicité | 2

Management pro; :

Formation | -

Champs d’activité possibles :
- Gestion administrative de la Direction, des instances ;
- Coordination et animation d’équipe ;
- Conseill au chef d’établissement dans les aspects administratifs ;
- Qrganisation des instances ;
- Réalisation d’activités de secrétariat pédagogique ;
- Relation avec les familles et les apprenants ;
- Relation avec les partenaires professionnels et institutionnels ;
- Participation a la communication interne et externe.
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FONCTION : AIDE-COMPTABLE

Ceeur de fonction :

L'aide-comptable contribue a la gestion comptable de I'établissement. Sous |'autorité d’un responsable ou du
chef d'établissement, il assure la comptabilité des familles et de la restauration et peut associer des travaux
simples de secrétariat.

Socle minimal de compétences attendues :
. T
Degl } Cal

Application de consignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a

égorie 1

2 EL
mettre en ceuvre sont définis ou connus en amont.
Veérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.
Relationnel 2 Echanges professionnels élémentaires.

La technicité est limitée, le travail est constitué de tiches
Technicité | o simples pouvant étre apprises sur le terrain. Les taches sont
définies par des consignes précises.

Management prc 1 ] -

Pédagogie — Didactique =

Formation | =

Champs d’activité possibles :
- Comptabilité famille et autre tiers ;
- Saisie des écritures comptahles ;
- Suivi et comptabilisation des notes de frais ;
- Révision et préparation des bilans ;
- Réalisation de taches administratives générales.
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FONCTION : COMPTABLE

Ceaur de fonction :
Le comptable assure la tenue de la comptabilité, dans le respect des procédures établies, en garantissant la

régularité et la fiabilité des comptes. Il tient la comptabilité générale et/ou analytique en contrdlant la cohérence
des documents comptables produits. |l effectue les opérations comptables et produit les documents légaux.

Il entretient les relations avec les partenaires financiers et les organismes de contréle. |l participe a I"analyse
financiére, statistique et budgétaire de la structure.

Socle minimal de compétences attendues :

D | Cat

Activités définies par des instructions générales. Choix des
moyens et méthode a mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur l'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des procédures
préconisées.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
Relationnel 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d'interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

.lllu":.]_:t -

Champs d’activité possibles :

- Facturation, encaissement et relance ;
Etablissement des livres comptables ;

- Contréle des opérations bancaires ;

- Gestion des paies et du social ;

- Gestion des comptes clients et fournisseurs ;

- Veille réglementaire ;

- Realisation de la comptabilité analytique ;

- Conseil au chef d’établissement.



FONCTION : RESPONSABLE COMPTABLE

Ceeur de fonction :

Le responsable comptable assure la mise en ceuvre des orientations financiéres, contribue a la préservation et
au développement des ressources économiques de la structure. Il peut manager une équipe et supervise la tenue
des comptes, notamment la saisie comptable et les travaux de révision, dans le respect des procédures établies.
Il posséde un réle de conseil aupres du chef d’établissement et exploite des outils décisionnels nécessaire au
pilotage stratégique,

Il entretient les relations avec les partenaires financiers et les organismes de controle. Il participe a 'analyse
financiere, statistique et budgétaire de la structure.

Socle minimal de compétences attendues :

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et l'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d'activité.

Champs d’activité possibles :
- Gestion de taches comptables a responsabilité ;
- Coordination et animation d'équipe ;
- Contréle de conformité aux obligations réglementaires ;
- Suivi de la performance économique de I'entreprise ;
- Conseil au chef d’établissement.



FONCTION : GESTIONNAIRE DE PAIE

Ceeur de fonction :
Le gestionnaire de paie est le garant du traitement de la paie dans I'établissement. Il réunit, étudie et traite

toutes les informations concernant les salariés de la structure et s’assure également des formalités
administratives et technigues qui sont enclines a la gestion du personnel liées a 'embauche.
Il réalise une veille réglementaire et technique réguliére.

Socle minimal de compétences attendues :

Catégorie 2

Activités définies par des instructions générales. Choix des
moyens et méthode a mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ALTOnGmIa] raabillsanta 3 ensemblg de méthodes_ t.:onnues. Vérificatiops non
; systématiques et a posteriori, portant sur l'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le resPect des
procédures préconisées.
Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
Relationnel 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d'interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.
La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.

!lll";lf:“l:]:‘,"-fi_l[f"r‘ii::13 _ | -

Didactique =

Formation 2

Champs d’activité possibles :
- Elaboration des bulletins de paie ;
- Paiement des salaires ;
- Etablissement des déclarations de cotisations ;
- Etablissement de la déclaration annuelle des données sociales annuelle ;

- Veille reglementaire et technigue.



FONCTION : GESTIONNAIRE DES RESSOURCES HUMAINES

Ceeur de fonction :

Le gestionnaire des ressources humaines applique la politigue de gestion des ressources humaines. |l conseille,
oriente et informe les personnels. Il suit le salarié de sa prise de fonction a sa sortie de la structure. Il participe a
la gestion prévisionnelle de I'emploi et des compétences tout en prévenant les risques psychosociaux de
I'établissement.

Socle minimal de compétences attendues :

‘ C| s classants ‘ De

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite |'adaptation des moyens et
méthodes & mettre en osuvre. Vérifications non
systématiques et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
Relationnel 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d’interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

Autonomie responsabilisante 3

Champs d’activité possibles :
- Gestion des recrutements ;
- Supervision de la gestion administrative du personnel et de la paie ;
- Suivi administratif des relations sociales ;
- Proposition du plan de formation ;
- Coordination aupres des différents interlocuteurs externes.



FONCTION : RESPONSABLE DES RESSOURCES HUMAINES

Ceeur de fonction :

Le responsable des ressources humaines s'implique dans la coordination des décisions stratégiques de
I'entreprise en termes de ressources humaines. Il assure le suivi des dossiers du personnel et gére les
compétences individuelles afin de le capitaliser et d'anticiper les évolutions structurelles.

Il participe a la gestion prévisionnelle de I'emploi et des compétences tout en prévenant les risques
psychosociaux de I'établissernent. |l peut gérer une équipe et conseille le chef d'établissement.

Socle minimal de compétences attendues :

]
Deg ‘ Catégorie 3 ,

Directives générales fixant les objectifs a atteindre.
Autonomie dans la conception des moyens et méthodes a
mettre en ceuvre pour la réalisation des objectifs. Vérification
a posteriori, faisant I'objet d'une évaluation globale.
Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et I'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d’activité.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

Autonomie res N 3

Expertise chnicité 2

Management projet/équipe 2

| dl

Z.':I:{.]l.[fl[:i|.|:_!' | -

Champs d’activité possibles :
- Application de la politique et de la stratégie ;
- Supervision de la gestion administrative du personnel et de la paie ;
- Analyse et développe la qualité du dialogue social ;
- Pilote le développement des ressources humaines ;
- Coordination aupres des différents interlocuteurs externes.
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FONCTION : RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER

Coeur de fonction :

Le responsable administratif et financier s'implique dans la coordination des décisions stratégiques de
I"entreprise. Il supervise I'ensemble des services fonctionnels et veille 4 son équilibre économique.

Il conseille le chef d’établissement et est garant du respect des obligations légales,

Socle minimal de compétences attendues ;

s classants

5y

Directives générales fixant les objectifs a atteindre.
Autonomie dans la conception des moyens et méthodes a
mettre en ceuvre pour la réalisation des objectifs. Vérification
a posteriori, faisant I'objet d’une évaluation globale.
Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs requérant la
construction d’argumentaires, l'apport de conseils, la
structuration du déroulement d'un échange, la recherche
d’'information, la conduite de négociations complexes, etc.
aupres d'interlocuteurs et/ou publics multiples.

Expertise permettant d’apporter une réponse pertinente aux
pertise - Technlclté ' 3 situations professionnelles complexes relevant d'un ou
plusieurs domaines d'activités.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

Autonomie responsabilisante 3

Relationnel 3

Management projet/équipe | 2

agogie — Didactique =

‘!;E‘-]_l.lilllili'_lqiltlllll L

Champs d"activité possibles :
- Suivicomptable et financier ;
- Management hiérarchique et transversal ;
- Coordination des taches administratives ;
- Conseil et appui technique auprés du chef d'établissement.
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FONCTION : RESPONSABLE DE LA DEMARCHE QUALITE

Ceeur de fonction :

Le responsable de la démarche Qualité propose et met en place la politique qualité de I'établissement. Il organise
et maintient cette démarche qualité dans une dynamique d’évaluation et d’amélioration continues. |l analyse les
besains et congoit autils et temps de travail auprés des équipes pour sensibiliser, informer et former a la bonne
application des procédures arrétées.

Il est garant de la politique gualité et assure I'obtention ou le renouvellement des certifications ou accréditations
de I'établissement. Il méne une veille active et réalise les ajustements en conséquence.

Il coordonne, le cas échéant, les plans d’actions liés a I'hygiéne, |a sécurité, au développement durable et a la
responsabilité sociale et environnementale de I'établissement.

| Critere

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et |a réalisation des objectifs. Nécessite Une

Autonomie ri 2

Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et I‘apport de
conseils.

2 La fonction implique une expertise reconnue dans au moins un
domaine d’activité.
5 Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs

et animation d'une équipe projet.

Formation -

Champs d’activité possibles :
- Proposition et mise en ceuvre de la démarche qualité de I'établissement ;
- Veille normative et réglementaire ;
- Conception et actualisation des procédures et des outils ;
- Sensibilisation, information et formation a la bonne application des procédures ;
- Mise a jour du systéme documentaire ;
Réalisation des audits internes et supervision des audits externes ;
Coordination des actions gualité, hygiéne, sécurité, développement durable et RSE,

=
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FONCTION : ADJOINT DE DIRECTION

Ceeur de fonction :

L'adjoint de Direction participe au pilotage de I'établissement et est membre de I'équipe de Direction.

Il appuie le chef d’établissement dans la mise en ceuvre des orientations de I'établissement. Il participe
activement aux projets de |'établissement (éducatif, établissement, pédagogique). Il anime, en lien avec le Chef
d’établissement, des temps de coordination, de concertation, de réunion. Il assure I'organisation pédagogique
et contribue a la reconnaissance et au développement de I'établissement dans sa démarche d'innovation,
d’expérimentation et de diversification.

Ilimpulse une dynamique de projets et d’amélioration continue au sein de I'établissement,

Socle minimal de compétences attendues :

l‘ Degré Catégorie 3

Directives générales fixant les objectifs a atteindre. Autonomie
dans la conception des moyens et méthodes a mettre en
ceuvre pour la réalisation des objectifs. Vérification a
posteriori, faisant I'objet d'une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs requérant la
construction d’argumentaires, |'apport de conseils, la
structuration du déroulement d'un échange, la recherche
d'information, la conduite de négociations complexes, etc.
aupreés d’interlocuteurs et/ou publics multiples.

La fonction implique une expertise reconnue dans au mains un
domaine d'activite.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

- Titre de coordinateur opérationnel possible

Champs d’activité possibles :
- Proposition et mise en ceuvre des axes stratégiques de 'établissement ;
- Participation a la gestion administrative, technique et logistique de I'établissement ;
- Organisation et coordination de I'etablissement ;
- Supervision et contréle de la qualité et de la conformité pédagogiques de I'établissement ;
- Participation aux recrutements des intervenants et des enseignants/formateurs ;
- Représentation de la structure auprés des partenaires ;
- Ingénierie de formation et ingénierie pédagogique ;
- Veille pédagogique et de la formation.



FONCTION : RESPONSABLE DE STRUCTURE UFA, CFC, CFA, SITES

Ceeur de fonction :

Le Responsable de structure UFA, CFC, CFA ou Sites assure, par délégation du chef d’établissement, des missions
de veille a la mise en ceuvre des projets d’établissement (éducatif, établissement, pédagogique, démarche
gualité). Il propose les axes stratégiques du centre qu'il dirige et coordonne leur mise en ceuvre. |l est garant de
V'organisation pédagogique générale, du développement et des projets du centre. Il est responsable de la gestion
financiére, administrative et des ressources humaines du site dont il a la charge.

Il assure une fonction de représentation aupreés des partenaires et promeut les activités de formation du centre.

6 | Catégorie 3 .
Directives générales fixant les objectifs a atteindre. Autonomie
dans la conception des moyens et méthodes a mettre en
ceuvre pour la réalisation des objectifs. Vérification a
posteriori, faisant I'objet d'une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs requérant la
construction d’argumentaires, |‘apport de conseils, la
structuration du déroulement d'un échange, la recherche
d’information, la conduite de négociations complexes, etc.
aupres d'interlocuteurs et/ou publics multiples.

Expertise permettant d'apporter une réponse pertinente aux
situations professionnelles complexes relevant d'un ou
plusieurs domaines d'activités.

Encadrement d'équipes, animation de réunions, pilotage de
groupes de travail.

| Autonomie responsa

Relationnel

E

‘u fL'J']-I'l!:_]:i':ll't'l'!hl"‘.'iir.]

[ s Formation Titre de coordinateur opérationnel possible

Champs d’activité possibles :
- Proposition et mise en ceuvre des axes stratégiques de la structure ;
- Gestion administrative, technique, logistique, financiére et des ressources humaines ;
- Organisation et coordination de la structure ;
- Supervision et contrale de la qualité et de la conformité pédagogiques de la structure ;
- Recrutement des intervenants et des formateurs ;
- Suivi, evaluation et évolution de |a structure (dont prospection, appels offre/projet) ;
- Représentation de la structure auprés des partenaires ;
- Ingénierie de formation et ingénierie pédagogique ;
- Veille pédagogique et de la formation.
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GESTION TECHNIQUE / REGLEMENTAIRE

FONCTION : AGENT DE GARDIENNAGE

Ceeur de fonction :

L'agent de gardiennage accueille, renseigne et oriente les visiteurs de |'établissement. Il surveille les accés selon
des impératifs de sécurité, de tranquillité, de propreté et en veillant aux respects des réglements.

Il peut effectuer I'entretien et la maintenance des lieux et des abords.

Autonomie responsabilisante 2

Management projet/équipe -

Socle minimal de compétences attendues :

Pulbd TrT YAy
Lrite assants

De \ Catégorie 1
| Lategorie
Application de consignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a
mettre en ceuvre sont définis ou connus en amont.
Vérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.

ationnel 2 Echanges professionnels élémentaires.

La technicité est limitée, le travail est constitué de taches
Expertise — Technicité 2 simples pouvant étre apprises sur le terrain. Les taches sont
définies par des consignes précises,

'".t'”‘.r:'.'_'i_;]',l."['-.i -

|<'I;']ll_f.!'!3“i.‘.}'.l‘ =

Champs d’activité possibles :

Accueil, information et orientation des visiteurs ;

Surveillance des lieux et des biens ;

Application et veille au respect du réglement intérieur ;

Contrdle le fonctionnement des équipements de sécurité et de I'état du bati ;

Surveillance et verification de |'aspect, la proprete et la salubrité des espaces communs, des locaux et
des équipements.
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FONCTION : CONDUCTEUR DE TRANSPORTS EN COMMUN

Coeur de fonction :

Le conducteur de transports en commun réalise le transport en commun de personnes, selon la reglementation
routiere, les regles de sécurité des hiens et des personnes et les impératifs de délai et de qualité.

Il effectue le transport de personnes avec ordre de mission signé, notamment dans le cadre du ramassage
scolaire des apprenants, des activités pédagogiques, sportives, culturelles et extrascolaires de I'établissement.

Socle minimal de compétences attendues :

g 1 Catégorie 2

Activités définies par des instructions géneérales. Choix des
moyens et méthode a mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Veérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur l'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des procédures

Autonomie -'ii!.ijfhi-f-]ri'{-,' 2

préconisées.
Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
Relationnel | 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés

d’interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.
La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
etfou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs détermingés,

i:'.‘:“::-_l'".r; e = ‘-Ii'll]i'! | 2

Management projet/équipe -

Pédagc .v‘.a-]f_i_{::si"e,[.‘f_u_n_. . ¥

Formation | :

Champs d’activité possibles :
- Veille reglementaire et respect de la réeglementation en vigueur concernant la sécurité liée au transport
des personnes, tant sur la conformité des véhicules que sur les trajets ;
- Responsabilité des personnes en lien avec les accompagnants ;
- Entretien du matériel et des véhicules ;
- Tenue réguliere des carnets d'entretien et de bord des véhicules de transport de personnes ;
- Organisation des déplacements.



FONCTION : AGENT DE SERVICE

Coeur de fonction :

L'agent de service assure I'entretien et I'hygiéne des locaux en suivant les procédures et les protocoles. Il réalise
le ménage et le nettayage afin d’entretenir la propreté dans I'établissement. Son activité contribue a assurer le

bien-étre et la sécurité des personnes.

Socle minimal de compétences attendues :

Critéres classants Degré ‘

omie responsabilisante

Catégorie 1

Application de consignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a
mettre en ceuvre sont définis ou connus en amont.
Vérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.

Relationnel

Echanges professionnels élémentaires.

La technicité est limitée, le travail est constitué de taches
simples pouvant étre apprises sur le terrain. Les taches sont
définies par des consignes précises.

5 ,;n]f;_[-_]_.';_i:[:lll{-lg.

Formation

Champs d'activité possibles :

- Maintien en état de propreté tout ou partie des locaux de la structure ;

- Nettoyage régulier d'un secteur défini ;

- Réalisation de gestes techniques répétitifs ;

- Participation a la vie de I'établissement.

i
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FONCTION : AGENT DE MAINTENANCE BATIMENTS, EQUIPEMENTS, SERVICES
TECHNIQUES

Cceur de fonction :

L'agent de maintenance batiments, équipements, services techniques réalise |'entretien courant et la
maintenance intérieure et extérieure des batiments, ainsi que I'entretien des espaces verts en vue d'assurer la
securité des biens et des personnes.

Il apporte une aide physique et pratique sur tous les aspects touchant & la logistique.

Socle minimal de compétences attendues :

‘ | ‘ 1 L fr‘ | I "’ :

Application de consignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les mayens a

2 e
mettre en ceuvre sont définis ou connus en amont.
Veérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.

2 Echanges professionnels élémentaires.

La technicité est limitée, le travail est constitué de tiches
2 simples pouvant étre apprises sur le terrain. Les tches sont
deéfinies par des consignes précises.

Champs d’activité possibles :
- Entretien des équipements et matériels ;
- Reéalisation d'interventions d'entretien, de réparation et des travaux de second ceuvre ;
- Opération preventive d’entretien ;
- Nettoyage et entretien saisonniers des espaces verts ;
- Gestion des déchets de I'établissement.



FONCTION : TECHNICIEN DE MAINTENANCE BATIMENTS, EQUIPEMENTS,
SERVICES TECHNIQUES

Ceeur de fonction ;

Le technicien de maintenance batiments, équipements, services technigues met en ceuvre une ou plusieurs
compétences techniques et valorise, par ses initiatives, les batiments et les extérieurs.

Il participe a I'entretien courant et a la maintenance intérieure et extérieure des bitiments, ainsi que I'entretien
des espaces verts en vue d'assurer la sécurite des biens et des personnes.

Il apporte une aide physique et pratique sur tous les aspects touchant a la logistique.

Socle minimal de cométences attendues :

Autonomie re: pon: |58 | 3

Expertise — Technicité 2

Champs

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite I'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre, Vérifications non systématiques
et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
Relationnel 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d’interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction impligue de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.

e = Didactique -

‘Formation =

d’activité possibles :

Réalisation d’interventions techniques d’entretien, de réparation et des travaux de second ceuvre ;
Recensement et détection de I'ensemble des facteurs de risque et des besoins identifiés ;
Diagnostic et definition des modalités d’intervention ;

Veille aux normes d'accessibilité et de sécurité ;

Entretien des équipements et matériels ;

Opération préventive d’entretien ;

Nettoyage et entretien saisonniers des espaces verts ;

Gestion des déchets de I'établissement.



FONCTION : RESPONSABLE DE MAINTENANCE BATIMENTS, EQUIPEMIENTS,

Ceeur de fonction :

SERVICES TECHNIQUES

Le responsable de maintenance batiments, équipements, services techniques suit les chantiers et les travaux de
maintenance. |l assure la sécurité et I'encadrement technique. |l organise et planifie la maintenance des
batiments, des chantiers, des espaces verts ainsi que le nettoyage sur I'ensemble de |'établissement.

Il apporte une aide physique et pratique sur tous les aspects touchant a la logistique.

Autonomie responsabilisante

Relationnel

Expertise ~ Technicité

Formation

Champs d’activité possibles :

Axes de travail fixant les objectifs & atteindre. Autonomie dans

le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d'une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de 'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et I'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d'activité.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

- Organisation de la maintenance préventive et curative de I'établissement ;

- Encadrement, animation et professionnalisation de I'équipe technigue ;

- Gestion des travaux de maintenance, de rénovation et de canstruction ;

- Gestion de la logistique, du nettoyage, de I'hygiéne et de la sécurité de I'établissement ;
- Gestion des achats et des consommables ;

- Suivi des consommations de fluide et optimisation des installations ;

- Gestion des matériels et équipements de I'établissement ;

- Proposition d'investissement et d’aide a la décision.



FONCTION : TECHNICIEN HYGIENE, SECURITE, PREVENTION, ENVIRONNEMENT

Ceeur de fonction :

Le technicien hygiéne, sécurité, prévention, environnement participe a la déclinaison des régles d'hygiéne, de
sécurité et d’environnement auprés des équipes et des installations en lien avec la réglementation et les normes,
Il identifie les évolutions de prevention des risques et suit leur mise en ceuvre dans un objectif de protection et
de réduction des impacts et des risques de l'activité de I'établissement sur les personnes, les biens et

I'environnement.

Socle minimal de compétences attendues :

Autonomie responsabilisante

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite l'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre, Vérifications non systématiques
et a posteriori.

Relationnel

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d'interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

s@ — Technicité

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.

Tpo
lque

Champs d’activité possibles :

- Déclinaison et contrdle de I'application, de la réglementation des consignes et procédures d'hygiéne,

sécurité et environnement ;

Analyse des dysfonctionnements, des non-conformités et des risques pour les personnes et les biens ;

- Proposition d’actions correctives et préventives des risques ;

Suivi de mise en ceuvre des actions ;

- Suivi et mise a jour des outils et indicateurs de suivi hygiéne, sécurité et environnement ;
- Proposition de rapports, de documents de comptes-rendus d’analyse, d'accident ou d'incident ;
- Réalisation des missions d"agent de sécurité incendie.

®
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FONCTION : RESPONSABLE HYGIENE, SECURITE, PREVENTION, ENVIRONNEMENT

Coaur de fonction :

Le responsable hygiéne, sécurité, prévention, environnement suit et vérifie la déclinaisan des régles d’hygiéne,
de sécurité et d’environnement auprés des équipes et des installations en lien avec la réglementation et les
normes. Il peut coordonner et animer une équipe technique.

Ilidentifie les évalutions de prévention des risques et suit leur mise en ceuvre dans un objectif de protection et
de réduction des impacts et des risques de I'activité de I'établissement sur les personnes, les biens et
I'environnement.

Socle minimal de compétences attendues :

,‘ Catégorie 3

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
|"objet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et I'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d’activité.

Pédagogi didactique -

Formation v

Champs d’activité possibles :
- Déclinaison et contrdle de I'application, de la réglementation des consignes et procédures d'hygiéne,
sécurité et environnement ;
- Identification et analyse des dysfonctionnements, des non-conformités et des risques pour les
personnes et les biens ;
Coordination des actions et animation d’équipe ;
- Proposition, suivi et mise en ceuvre d’actions correctives et préventives des risques ;
Suivi et mise a jour des outils et indicateurs de suivi hygiéne, sécurité et environnement ;
Rédaction de rapports, de documents de comptes-rendus d’analyse, d'accident ou d’incident ;
Réalisation des missions d'agent de sécurité incendie.

I
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FONCTION : AIDE-CUISINIER

Ceeur de fonction :
L'aide-cuisinier assiste le cuisinier dans la préparation des repas, la gestion du service et la tenue des locaux.

Socle minimal de compétences attendues :

classants Degré ‘ Catégorie 1

Application de consignes précises ou de pracédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a
mettre en ceuvre sont définis ou connus en amont,
Vérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.

Autonomie responsabilisante 2

Relationnel 2 Echanges professionnels élémentaires.

La technicité est limitée, le travail est constitué de tiches
2 simples pouvant étre apprises sur le terrain. Les tdches sont
définies par des consignes précises.

uipe -

e = Didactique =

Farmation -

Champs d’activité possibles :
- Préparation des repas ;
- Participation au service ;
- Entretien des locaux.

e
Ty =
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FONCTION : CUISINIER

Ceeur de fonction :

Le cuisinier assure I'élaboration des repas et I'organisation du service, Le cas échéant, il peut encadrer une équipe
d’aide-cuisiniers et d’agents de service.

Il gére I'approvisionnement et est garant du respect des normes de tragabilité et d’hygiéne.

Socle minimal de compétences attendues :
|

es classants Catégorie 2

| Activités définies par des instructions générales. Choix des i

moyens et methode a mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non

Autonomi 2 : gt ;
| systématiques et a posteriori, portant sur l'atteinte des
résultats dans les délais convenus et |e respect des procédures
préconisées.
Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
Relationnel 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés

d'interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.
La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés,

Management pre ipe I -

II
‘ Expertise — Technicite 2
|
|

‘ Formation | -

Champs d’activité possibles :
- Gestion de I'approvisionnement ;
- Organisation et gestion de I'ensemble du processus de production des repas dans le cadre des régles
d’hygiéne et de sécurité alimentaire ;
- Préparation et cuisine des plats et des mets selon les régles et techniques de préparation ;
- Organisation de la présentation et de la distribution ;
- Organisation et supervision du rangement et du nettoyage.



FONCTION : CHEF DE CUISINE

Cceur de fonction :

Le chef de cuisine assure I'élaboration des repas et I'organisation du service. |l encadre une équipe d'aide-
cuisiniers et d’agents de service. Il est responsable de I'unité de restauration.

Il gére I'approvisionnement et est garant du respect des normes de tragabilité et d’hygiéne,

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
|'objet d'une évaluation globale,

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et |'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d’activite,

!Ilri!:_rF!::_l:':" ent ::|’i|‘-:"j!. _. _.:':-" =

Pédagogle — Didactique =
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Champs d’activité possibles :
- Encadrement, coordination et animation d'équipe ;
- Gestion de 'approvisionnement ;
- Organisation et gestion de I'ensemble du processus de production des repas dans le cadre des régles
d’hygiéne et de sécurité alimentaire ;
Préparation et cuisine des plats et des mets selon les régles et techniques de préparation ;
- Organisation de la présentation et de la distribution ;
- Organisation et supervision du rangement et du nettoyage ;
Gestion de l'unité de restauration.

. Fo



GESTION NUMERIQUE

FONCTION : TECHNICIEN INFORMATIQUE ET NUMERIQUE

Ceeur de fonction :

Le technicien informatique et numérique assure la maintenance de premier niveau des éguipements et du réseau
informatique ainsi que I'assistance aux utilisateurs.

Il installe les nouveaux matériels (postes et logiciels) et met en place les dispositifs de sécurisation des données.
Il fournit a |a direction des éléments d’aide a la décision en matiére d’investissements et de choix technologiques.

Socle minimal de compétences attendues :

: .
Degré t Catégorie 2

Activités définies par des instructions générales. Choix des
moyens et méthode a mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur l'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des
procédures préconisées.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
Relationnel 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d’interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction impliqgue de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.

Autonomie responsabilisante 2

Formation | e

Champs d’activité possibles :
- Gestion du paramétrage, de I'activité et du fonctionnement des serveurs ;
- Réalisation de la veille sécuritaire, systéme et sauvegardes ;
- Suivides contrats et des licences ;
- Entretien et maintien du parc informatique et numerigue ;
- Conseil et assistance auprés des utilisateurs pédagogiques et administratifs ;
- Information et formation auprés des apprenants et des personnels.

114 f‘i"

i) FrCL



FONCTION : RESPONSABLE INFORMATIQUE ET NUMERIQUE

Ceeur de fonction :

Le responsable informatique et numeérique assure le bon fonctionnement et le développement du réseau
administratif et pédagogique de I'établissement. Il gére le parc informatique et numérique (installation et
sécurisation). |l supervise, coordonne et organise le service numérique et informatique.

Il fournit a la direction des éléments d'aide a la décision en matiére d'investissements et de choix technologiques.

Socle minimal de compétences attendues :

Critéres class Catégorie 3

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et I'apport de
conseils,

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d’activité.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

Autonomie re pon: abilisante 2

Technicité 2

Manageme 2

|”]'l|‘,'{' |I[ 3 - Di e -

Formation -

Champs d’activité possibles :
- Entretien et maintien du parc informatique et numerique ;
- Information et formation auprés des apprenants et des personnels ;
- Gestion du paramétrage, de |'activité et du fonctionnement des serveurs ;
- Réalisation de la veille sécuritaire, systéme et sauvegardes ;
- Suivi des contrats et des licences ;
- Gestion des achats et des investissements ;
- Conseil et assistance aupres des utilisateurs pédagogiques et administratifs ;
- Ingénierie informatique et numérique ;
- Gestion, coordination et animation du service informatique ;
- Conseil auprés de la direction.
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FONCTION : TECHNICIEN RESEAU ET SYSTEME D’'INFORMATION

Coaur de fonction :

Le technicien réseau et systéme d’'information assure la maintenance du réseau et du systéme d'information de
I'établissement. Il réalise les actions de mises a jour, de prévention et d'ajustement au sein du réseau et du
systeme d'information.

Il accompagne les personnes a une utilisation optimale du réseau et peut conduire des temps d’information et
de formation au sein de I'établissement.

Socle minimal de compétences attendues :

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite I'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non systématiques
et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
différents types d’interlocuteurs. Nécessite la construction
d'argumentaires, d’explications, la capacité a mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

Champs d’activité possibles :
- Configuration du parc informatique et numérique ;
- Gestion du paramétrage, de "activité et du fonctionnement des serveurs ;
- Information et formation auprés des apprenants et des personnels ;
- Réalisation de |a veille sécuritaire, systéme et sauvegardes ;
- Conception de procédures ;
- Suivi des contrats et des licences ;
- Conseil et assistance auprés des utilisateurs pédagogiques et administratifs.



FONCTION : ADMINISTRATEUR RESEAU ET SYSTEME D’INFORMATION

Coeur de fonction :

L'administrateur réseau et systéeme d’information assure I'accés au systeme d'information en sécurité. Il prévient
les anomalies éventuelles, les dysfonctionnements et participe au développement et a la maintenance des
applications informatiques. Il accompagne les personnes a une utilisation optimale du réseau et peut conduire
des temps d'information et de formation au sein de I'établissement.

Il réalise un diagnostic régulier du bon fonctionnement et du développement du réseau de |'établissement. Il
supervise et coordonne la gestion du réseau et du systéme d’information.

Il fournit a la direction des éléments d’aide a la décision en matiére d’investissements et de choix technologiques.

Socle minimal de compétences attendues :

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans

le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et I'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d’activité.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

Champs d’activité possibles :

Administration et configuration du réseau ;

Information et formation auprés des apprenants et des personnels ;

Gestion de la performance du paramétrage, de |'activité et du fonctionnement des serveurs ;
Réalisation de la veille sécuritaire, systéme et sauvegardes ;

Suivi des cantrats et des licences ;

Gestion des achats et des investissements ;

Conseil et assistance aupres des utilisateurs pédagogiques et administratifs ;

Controle des procédures de sécurité et de fonctionnement réseau ;

Gestion, coordination et animation du service informatique ;

Participation aux études préalables, aux projets d'extension et de modification réseau ;
Conseil aupres de la direction.



GESTION PROSPECTIVE

FONCTION : CHARGE DE DEVELOPPEMENT DE PROJETS ET DE MISSION D’ETUDES

Cceur de fonction :

Le chargé de développement de projets et de mission d’études congoit et participe a la démarche de projets de
I'établissement. Il met en ceuvre et accompagne les projets et études pour développer les potentiels de la
structure en lien avec les orientations.

Il peut intervenir dans le montage et la réalisation de projets de développement dans le cadre d'une coopération
en réseau sur plusieurs territoires (local, régional, national, international). Il peut coordonner une équipe projet.

Activités définies par des instructions généerales. La prise en
compte des aléas nécessite I'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non systématiques
et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
3 différents types d’interlocuteurs. Nécessite la construction
d’argumentaires, d'explications, la capacité a mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.
Responsabilité d'un projet et supervision du travail réalisé par
une ou plusieurs personnes.

Ra
nel

Management lipe 2

Champs d’activité possibles :
- Elaboration de projets de développement ;
- Appui aux projets et aux acteurs de I'établissement dans la démarche de projet ;
- Coordination de projet et du réseau de partenaires ;
- Conception de plans d’actions ;
- Veille opérationnelle ;
- Evaluation continue de la démarche de projets.



FONCTION : RESPONSABLE DE DEVELOPPEMENT DE PROJETS ET DE MISSION
D’ETUDES

Ceeur de fonction :

Le responsable de développement de projets et de mission d'études analyse et développe la démarche de projets
de I'établissement. Il met en ceuvre et accompagne les projets et études pour développer les potentiels de la
structure en lien avec les orientations. |l est en veille permanente et s'inscrit dans I'innovation, 'expérimentation
et la prospective.

Il intervient dans le montage et la réalisation de projets de développement dans le cadre d’'une coopération en
réseau sur plusieurs territoires (local, régional, national, international). Il coordonne des équipes projet.

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Veérification a posteriori, faisant
I'objet d'une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et l'apport de
conseils.

La fonction impligue une expertise reconnue dans au moins
un domaine d'activite.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

Formation

Champs d’activité possibles :
- Coordination et animation d'équipes projet ;
- Elaboration de projets de développement ;
- Appui aux projets et aux acteurs de I'établissement dans la démarche de projet ;
- Coordination de projet et du réseau de partenaires ;
- Conception de plans d’actions ;
- Veille opérationnelle ;
- Evaluation continue de la démarche de projets ;
- Analyse et développement des projets et des etudes menes ;
- Information et formation aux personnels ;
- Conseil et appui a la direction.



FONCTION : CHARGE DE DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Cozur de fonction :

Le chargé de développement commercial assure I'optimisation de la communication, de I'approche marketing et
des actions de prospection. Il pilote le plan d’actions défini en lien avec les orientations de I'établissement. Il
peut coordonner une équipe et réaliser les préconisations nécessaires au développement de |'activité,

Socle minimal de compétences attendues :

Catégorie 2

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite l'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non
systématiques et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
Relationnel 3 différents types d'interlocuteurs. Nécessite la construction
d’argumentaires, d'explications, la capacité a mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes,

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

'{ii'i‘f}”} | a e -

Formation

Champs d’activité possibles :
- Elaboration de campagnes de prospection ;
- Conception et pilotage d'un plan d’actions commercial ;
- Analyse du plan marketing ;
- Définition d'un plan d'actions commercial et marketing digital ;
- Realisation du développement des actions de communication.
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FONCTION : RESPONSABLE DE DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Ceeur de fonction :

Le responsable de développement commercial optimise la communication, 'approche marketing et les actions
de prospection. Il analyse et identifie les actions a mettre en ceuvre, Il élabore le plan d'actions défini en lien
avec les orientations et coordonne I'ensemble du processus.

Il coordonne une équipe et réalise les préconisations nécessaires au développement de ['activité.

Catégorie 3

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
realisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.
Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et l'apport de
conseils.
La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d’activité.

Autonom| ponsabilisal

Expertise — Technicité

Management proj

lagogle ~ Didactique

Forme

Champs d’activité possibles :
- Coordination et animation d'équipe ;
- Analyse, conception et pilotage du plan d’actions commercial ;
- Appui aux projets et aux acteurs de I'établissement dans la démarche de projet ;
- Coordination de projet et du réseau de partenaires ;
- Veille opérationnelle et stratégique ;
- Evaluation continue de la démarche de projets ;
- Analyse et développement des projets et des études menés ;
- Informaticen et formation aux personnels ;
- Elaboration de campagnes de prospection ;
- Analyse du plan marketing ;
- Définition d’un plan d"actions commercial et marketing digital ;
- Réalisation du développement des actions de communication.
- Conseil et appui a la direction.
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FONCTION : CHARGE DE COMMUNICATION ET DE RELATIONS EXTERIEURES

Coeur de fonction :

Le chargé de communication et de relations extérieures propose, coordonne et met en ceuvre la communication
interne et externe de I'établissement. |l assure le suivi des relations externes et participe a la stratégie de
développement. Il élabore et anime le plan de communication.

Il adapte et ajuste la communication au regard des enjeux et des orientations. |l peut coordonner une équipe et
réaliser les préconisations nécessaires au développement de I'activité.

Socle minimal de compétences attendues :

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite 'adaptation des moyens et
méthodes & mettre en oceuvre. Veérifications non
systématiques et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
Relationnel 3 différents types d'interlocuteurs. Nécessite la construction
d’argumentaires, d'explications, la capacité @ mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.

Autono nsabilisante 3

Formation -

Champs d’activité possibles ;
- Proposition d’un plan de communication et du budget ;
- Conception et diffusion des différents supports de communication ;
- Utilisation d'outils graphiques et informatiques ;
- Gestion du budget de communication ;
- Rédaction des communigués, dossiers de presse et publicités ;
- Gestion et actualisation de la communication sur les sites numériques et les reseaux sociaux de

I"établissement ;
- Organisation de manifestations événementielles ;
- Promotion de I'établissement durant les temps forts et les événements ;
- Développement des actions de communication.



FONCTION : RESPONSABLE DE COMMUNICATION ET DE RELATIONS EXTERIEURES

Ceeur de fonction :

Le responsable de communication et de relations extérieures propose, coordonne et met en ceuvre la
communication interne et externe de |'établissement. Il assure le suivi des relations externes et participe a la
stratégie de développement. Il analyse, élabore et anime le plan de communication.

Il adapte et ajuste la communication au regard des enjeux et des orientations. Il coordonne une équipe et réalise
les préconisations nécessaires au développement de 'activité.

Socle minimal de compétences attendues :
| b .

I‘ Degré ‘ Catégorie 3

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une farce de conviction et I'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d’activité,

ronomi abilisante 2

Expertise = Technici ' 2

RAanssarsbnt 1y X |
vianagement proj ipe =

Pédagogie — Didactique =

Champs d’activité possibles :

- Proposition d'un plan de communication et du budget ;

- Coordination et animation d'équipe ;

- Gestion du budget de communication ;

- Rédaction des communiqués, dossiers de presse et publicités ;
Gestion et actualisation de la communication sur les sites numériques et les réseaux sociaux de
I'établissement ;

- Conception et organisation de manifestations événementielles ;

- Promaotion de |'établissement durant les temps forts et les événements ;

- Développement des actions de communication ;

- Analyse, conception et pilotage du plan de communication ;

- Veille opérationnelle et stratégique ;

- Information et formation aux personnels ;

- Conception et diffusion des différents supports de communication ;

- Utilisation d'outils graphigues et informatiques ;

- Conseil et appui a la direction,



FONCTION : CONDUCTEUR D’ENGINS

Coeur de fonction :

Le conducteur d’engins réalise des travaux mécanisés agricoles, sylvicoles ou forestiers selon les objectifs de
production, les régles d’hygiéne, de sécurité et les normes environnementales. |l peut établir la planification des

interventions et assister a des séances de travaux pratiques.

Socle minimal de compétences attendues :

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite I'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non
systématiques et a posteriori.

ionnel 2

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d'interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

ih-"at'-lIIZ[:_-{'_!li.l'll'j'-'.l;;’lr"' ( ipe. -

Formation -

Champs d’activité possibles :

- Identification des types et lieux d'intervention a partir d’'un planning ;

- Préparation du matériel et installation des protections et des sécurités ;
- Contréle du travail, mise en place d’actions préventives et curatives ;

- Diagnostic et explication des dysfonctionnements ;

- Réparation légére ;

- Entretien et maintenance de premier niveau du matériel et des locaux ;
- Encadrement ponctuel d’un petit groupe d'apprenants dans l'accomplissement de gestes
professionnels, en lien avec les enseignants-formateurs.



FONCTION : OUVRIER D’EXPLOITATION ET ENTREPRISES / ATELIERS SUPPORTS

Ceoeur de fonction :

L'ouvrier d'exploitation et entreprises / ateliers supports exécute des tiches manuelles ou robotisées dans un
domaine spécialisé, en lien avec I'élevage, la culture ou la production. Il assure le bon fonctionnement et
I'entretien du site. Il peut travailler seul ou en équipe.

Socle minimal de compétences attendues :

‘ Autonomie responsabllisante
I

Application de consignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a
mettre en ceuvre sont définis ou connus en amont.
Vérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.

Relationnel . Echanges professionnels élémentaires.

La technicité est limitée, le travail est constitué de taches
simples pouvant étre apprises sur le terrain. Les taches sont
définies par des consignes précises.

uipe

e = Didactique

Champs d'activité possibles :

Exécution de tiches manuelles ou robotisées ;

Utilisation et entretien du matériel ;

Conduite d'engins ;

Détection d’anomalies et circulation de 'information ;

Encadrement ponctuel d'un petit groupe d'apprenants dans [|‘accomplissement de gestes
professionnels, en lien avec les enseignants-formateurs.
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FONCTION : TECHNICIEN D’EXPLOITATION ET ENTREPRISES / ATELIERS SUPPORTS

Coeur de fonction :

Le technicien d'exploitation et entreprises / ateliers supports met en place tout ou partie de I'installation
technique sur son domaine de spécialisation, en lien avec I'élevage, la culture ou la production. Il assure le bon
fonctionnement et I'entretien du site. Il peut travailler seul ou en équipe,

Autonomie responsabilisante | 2

Socle minimal de compétences attendues :

]‘ Degré ‘ Catégorie 2

Activités définies par des instructions générales. Chaix des
moyens et méthode & mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur I'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des procédures
préconisées,

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
Relationnel 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre aupres
d‘interlocuteurs de méme nature etfou variant peu.

La fonction impliqgue de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’'objectifs déterminés.

- Didactique -

Formation: g

Champs d’activité possibles :

Réalisation d’interventians techniques ;

Recensement et détection de I'ensemble des facteurs de risque et des besoins d’intervention ;

Gestion des besoins et des commandes nécessaires au bon fonctionnement du site ;

Diagnostic et définition des modalités d'intervention ;

Encadrement ponctuel d'un petit groupe d'apprenants dans I'accomplissement de gestes
professionnels, en lien avec les enseignants-formateurs,



FONCTION : RESPONSABLE D’EXPLOITATION ET ENTREPRISES / ATELIERS

Ceeur de fonction :
Le responsable d’exploitation et entreprises / ateliers supports organise et suit I'activité sur I'organisation
concernée, Il assure le bon fonctionnement, I'entretien du site et I'encadrement technigue en sécurité. ||
coordonne et anime une équipe technigue.

Autonomie responsabilisante 3

Management proj ] juipe | 2

Socle minimal de compétences attendues :

Directives générales fixant les objectifs a atteindre.

SUPPORTS

Ci .-i;j".-‘_\!'; orie 3

Autonomie dans la conception des moyens et méthodes a
mettre en ceuvre pour la réalisation des objectifs. Vérification
a posteriori, faisant I'objet d’une évaluation globale.

Relationnel 2

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et I'apport de
conseils.

Expertise — Technicite 2

La fonction implique une expertise reconnue dans au mains
un domaine d’activité.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

Pédagogle ~ Didactique -

Formation -

Champs d’activité possibles :

Coordination et animation d*équipe ;
Réalisation d’interventions techniques ;

Recensement et detection de I'ensemble des facteurs de risque et des besoins d’intervention ;

Gestion des besoins et des commandes nécessaires au bon fonctionnement du site ;

Diagnostic et définition des modalités d'intervention ;

Encadrement ponctuel d'un petit groupe d’apprenants dans l'accomplissement de gestes
professionnels, en lien avec les enseignants-formateurs ;

Conseil et appui a la direction.



FONCTION : TECHNICIEN D’EXPERIMENTATION ET DE RECHERCHE

Ceceur de fonction :
Le technicien d'expérimentation et de recherche réalise des programmes d'essai visant I'amélioration d'une

production ou d'un service. Il peut travailler seul ou en équipe.

Activités définies par des instructions générales. Choix des
moyens et méthode a mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur l'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des
procédures préconisées.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
tionnel 2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés
d'interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.

nsabilisante 2

ogie — Didactique -

Formai on -

Champs d'activité possibles :
- Reéalisation d'interventions technigues ;
- Recensement des mesures en lien avec les protocoles établis ;
- Préparation, reférencement et analyse des échantillons recueillis ;
- Mise en forme des résultats obtenus ;
- Rédaction des premiéres synthéses ;
- Encadrement ponctuel d'un petit groupe d’apprenants dans I‘accomplissement de gestes
professionnels, en lien avec les enseignants-formateurs.



FONCTION : RESPONSABLE D’EXPERIMENTATION ET DE RECHERCHE

Cceur de fonction :

Le responsable d’expérimentation et de recherche organise et suit I'activité d’expérimentation et de recherche.
Il assure le bon fonctionnement, I'entretien du site et I'encadrement technique en sécurité.

Il réalise une approche prospective dans une démarche d’expérimentation et d'innovation.

Il coordonne et anime une équipe technigue.,

Socle minimal de compétences attendues :
Degré ” Catégorie 3

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et |'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d'activité.

Expertise — Tec () 2

Management projet/équipe -

agogle = Didactique -

Fo ;'rl,l-i,:,'l‘.'l_ll A

Champs d’activité possibles :
- Coordination et animation d'équipe ;
- Réalisation d'interventions techniques ;
- Gestion des besoins et des commandes nécessaires au bon fonctionnement du site ;
- Diagnostic et définition des expérimentations et des protocoles ;
- Recensement des mesures en lien avec les protocoles établis ;
- Préparation, référencement et analyse des échantillons recueillis ;
- Mise en forme des résultats obtenus ;
- Rédaction des synthéses et études des expérimentations conduites ;
- Encadrement ponctuel d’un petit groupe d'apprenants dans ['accomplissement de gestes
professionnels, en lien avec les enseignants-formateurs ;
- Conseil et appui a la direction.



FONCTION : AGENT DE LABORATOIRE

Ceeur de fonction :
L'agent de laboratoire assiste les enseignants-formateurs des disciplines scientifiques, techniques et
professionnelles. |l prépare le matériel, assure un suivi des consommables et peut participer aux cours et travaux

pratigues.

Catégorie 1

Dans le cadre d’activités définies par des consignes précises ou
procédures connues ou modes opératoires déterminés, les
3 moyens a mettre en ceuvre sont a choisir parmi un nombre
limité de solutions définies en amont. Vérifications réalisables
de fagon non systématique.

Relationnel 2 Echanges professionnels élémentaires.

La technicité est limitée, le travail est constitué de tiches
rtise — 2 simples pouvant étre apprises sur le terrain. Les taches sont
définies par des cansignes précises,

Management projet/ B | =

[
‘ P [ 2 — Didactique -

Formation -

Champs d’activité possibles :

- Entretien et maintenance de premier niveau des égquipements de laboratoire ;

- Nettoyage des salles de travaux pratiques, des salles de cours spécialisés, du matériel de laboratoire
ainsi que le rangement du matériel ;

- Décontamination, en sécurité, des laboratoires ;

- Stérilisation d’équipements, d’instruments et évacuation des déchets spéciaux ;

- Préparation et réalisation des montages de tests et d'essais selon les protocoles ;

- Gestion des consommables, des instruments et des matériels de laboratoire ;

- Encadrement ponctuel d'un petit groupe d'apprenants dans l'accomplissement de pgestes
professionnels, en lien avec les enseignants-formateurs.



FONCTION : TECHNICIEN DE LABORATOIRE

Cceur de fonction :

Le technicien de laboratoire assiste les enseignants-formateurs des disciplines scientifiques, techniques et
professionnelles. |l prépare des expérimentations et tests, le matériel, assure un suivi des consommables et peut
participer aux cours et travaux pratiques.

Il effectue des mesures et des analyses de caractéristiques biologiques, chimiques ou physigues. Il réalise une
mise au point de produits, de techniques ou d'appareillages. |l intervient selon un protocole de recherche et de
développement.

Socle minimal de compétences attendues :
| T

Activités définies par des instructions générales. Choix des
moyens et méthode & mettre en ceuvre a effectuer parmi un
ensemble de méthodes connues. Vérifications non
systématiques et a posteriori, portant sur l'atteinte des
résultats dans les délais convenus et le respect des
procédures préconisées.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
2 ses interlocuteurs et de se faire comprendre aupres
d'interlocuteurs de méme nature et/ou variant peu.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

Autonomie re: sabilisante 2

Management projet/ pe -
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Champs d'activité possibles :

- Entretien et maintenance de premier niveau des équipements de laboratoire ;

- Controle de la conformité de fonctionnement des instruments et équipements de laboratoire ;

- Nettoyage des salles de travaux pratiques, des salles de cours spécialisés, du matériel de |laboratoire
ainsi que le rangement du matériel ;
Réalisation des mesures et des analyses en identifiant les non-conformités et réalisant les ajustements
technigues nécessaires ;

- Décontamination, en sécurité, des laboratoires ;

- Stérilisation d’équipements, d'instruments et évacuation des déchets spéciaux ;
Préparation et réalisation des montages de tests et d’essais selon les protocoles ;

- Gestion des consammables, des instruments et des matériels de laborataire ;

- Encadrement ponctuel d’un petit groupe d'apprenants dans [l'accomplissement de gestes
professionnels, en lien avec les enseignants-formateurs,



ANIMATION DES TERRITOIRES / DEVELOPPEMENT LOCAL

FONCTION : CHARGE DE DEVELOPPEMENT D’ACTIONS D’ANIMATION AVEC LE
TERRITOIRE

Ceeur de fonction :

Le chargé de développement d'actions d'animation avec le territoire établit des relations avec les acteurs du
territoire pour construire une collaboration active et développer des actions d’animation. Il travaille de concert
avec I'equipe pédagogique et ajuste les actions d’animation aux orientations définies par I'établissement. |l peut
coordonner une équipe.

Socle minimal de compétences attendues :

Activités deéfinies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite l'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non systématiques
et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
Relationnel 3 différents types d'interlocuteurs. Nécessite la construction
d'argumentaires, d’explications, la capacité a mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes.,

La fonction impliqgue de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

Autonomie onsabilisante. | 3

Formation *

Champs d’activité possibles :
- Développement des partenariats du territoire ;
- Veille technique, juridique et documentaire sur les actions d’animation identifiées ;
- Accompagnement du personnel dans les projets et actions d’animation ;
- Initiation de projets structurant et innovant ;
- Gestion partenariale des actions d’animation ;
- Evaluation et bilan des actions conduites ;
- Pilotage et animation de dispositifs participatifs.




FONCTION : RESPONSABLE DE DEVELOPPEMENT D’ACTIONS D’ANIMATION AVEC
LE TERRITOIRE

Coeur de fonction :

Le responsable de développement d'actions d'animation avec le territoire analyse les besoins des territoires et
établit des relations avec les acteurs du territoire pour construire une collaboration active et développer des
actions d'animation. [l organise un plan d'actions d’animation et travaille de cancert avec I'équipe pédagogigue.
Il évalue et ajuste les actions d’animation aux orientations définies par I'établissement. Il coordonne des équipes
projet,

Socle minimal de compétences attendues :

Catégorie 3

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d'une évaluation globale.

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel ecoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et l'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d’activité.

Autonomie ponsabilisante

ite

Champs d’activité possibles :
- Coordination et animation d’équipes projet ;
- Gestion de budget ;
- Rédaction des comptes-rendus et de dossiers d’opportunités ;
- Veille opérationnelle et stratégique ;
- Information et formation aux personnels ;
- Développement des partenariats du territoire ;
- Veille technique, juridique et documentaire sur les actions d'animation identifiées ;
- Accompagnement du personnel dans les projets et actions d’animation ;
- Initiation de projets structurant et innovant ;
- Gestion partenariale des actions d’animation ;
- Evaluation et bilan des actions conduites ;
- Pilotage et animation de dispositifs participatifs ;
- Conseil et appui a la direction.
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FONCTION : CHARGE DU DEVELOPPEMENT PARTENARIAL

Ceeur de fonction :

Le chargé du développement partenarial renforce et anime les dynamiques de réseau de I'établissement. Il
accompagne les personnels dans 'identification et la mise en relation des partenaires en cohérence avec les
attendus pédagogiques et les orientations de I'établissement.

Il assure le suivi des relations partenariales et participe a la stratégie de développement.

Il peut coordonner une équipe et réaliser les préconisations nécessaires au développement de I'activité.

Socle minimal de compétences attendues :

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite |'adaptation des moyens et
méthades a mettre en ceuwre. Verifications non
systématiques et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
Relationnel 3 différents types d’'interlocuteurs. Nécessite la construction
d’argumentaires, d’explications, la capacité a mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes,

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d'objectifs déterminés.

Formation ' -

Champs d’activité possibles :
- Veille partenariale ;
- Identification et prospection des partenaires potentiels ;
- Animation du réseau de partenaires ;
- Accompagnement a la négociation et a la signature d'accords de partenariats ;
- Elaboration d’un plan d’actions partenaires.
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FONCTION : RESPONSABLE DE DEVELOPPEMENT PARTENARIAL

Ceeur de fonction :

Le responsable du développement partenarial coordonne, met en ceuvre et assure le suivi des réseaux de
partenaires de I'établissement. Il accompagne les personnels dans I'identification et la mise en relation des
partenaires en cohérence avec les attendus pédagogiques et les arientations de |'établissement.

Il assure le suivi des relations partenariales et participe a |a stratégie de développement.

Il coordonne des équipes projet et réalise les préconisations nécessaires au développement de I'activité.

Autonomie re: ante 2

Socle minimal de compétences attendues :

1
|
TN Ll el ) B N S -
Criti classants | Degre I Categorie 5

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Veérification a posteriori, faisant
I'objet d'une évaluation globale.
Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et |a réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et l'apport de
conseils.
La fonction impligue une expertise reconnue dans au moins
un domaine d'activité.

.......

Formation -

Champs d’activité possibles :

Définition de la stratégie partenariale ;

Veille partenariale, opérationnelle et stratégique ;
Identification et prospection des partenaires potentiels ;
Animation du réseau de partenaires ;

Négociation et accompagnement a la signature d’accords de partenariats ;
Elaboration d'un plan d'actions partenaires ;

Coordination et animation d'équipe ;

Gestion de budget ;

Analyse, conception et pilotage de la démarche partenariale ;
Information et formation aux personnels ;

Conseil et appui a la direction.
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COOPERATION INTERNATIONALE

FONCTION : CHARGE DE COOPERATION ET DE MOBILITE INTERNATIONALES

Ceeur de fonction :

Le chargé de coopération et de mobilité internationales accompagne et développe les activités européennes et
internationales au sein de I'établissement. Il suit les projets de mobilité des apprenants, des personnels et
d’accuell. Il réalise des activités de sensibilisation des publics, d’engagement citoyen, de coopération et d'actions
éducatives a la solidarité internationale.

Il peut coordonner une équipe projet et réaliser les préconisations nécessaires au développement de l'activité.

Socle minimal de compétences attendues :
Criteres classants egré Catégorle 2

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite I'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non
systématiques et a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
différents types d’interlocuteurs. Nécessite la construction
d’argumentaires, d’explications, la capacité a mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’objectifs déterminés.

Autonomie responsabllisante

rie = Didactique

Formation

Champs d’activité possibles :
- Actions de sensibilisation des acteurs de I'établissement aux enjeux a I'international ;
- Développement et animation de projets sur la mobilité des apprenants et des personnels a
I'international ;

- Développement et animation des actions d’éducation a la solidarité internationale ;
- Elaboration et suivi des projets de coopération et de mobilité internationales.



FONCTION : RESPONSABLE DE COOPERATION ET DE MOBILITE INTERNATIONALES

Ceeur de fonction :
Le responsable de coopération et de mobilité internationales coordonne et développe les activités européennes
et internationales au sein de I'établissement. Il suit les projets de maobilité des apprenants, des personnels et
d’accueil. Il réalise des activités de sensibilisation des publics, d’engagement citoyen, de coopération et d'actions
éducatives a la solidarité internationale.
Il coordonne les équipes projet et réalise les préconisations nécessaires au développement de I'activité.

Socle minimal de cométences attendues :

Criteres classants | De

Autonomie responsahilisante 2

Axes de travail fixant les objectifs a atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
realisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Relationnel | 3

Echanges professionnels complexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Necessite Une
écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et l'apport de
conseils.

La fonction implique une expertise reconnue dans au moins
un domaine d'activité.

Champs d’activité possibles :

Coordination et animation d'équipe ;

Actions de sensibilisation des acteurs de I'établissement aux enjeux a l'international ;
Développement et animation de projets sur la mobilité des apprenants et des personnels a

I'international ;

Développement et animation des actions d’éducation a la solidarité internationale ;
Elaboration et suivi des projets de coopération et de mobilité internationales,

Gestion de budget ;

Analyse, conception et pilotage d'un projet de coopération et de mobilité internationales ;

Veille opérationnelle et stratégique ;

Information et formation aux personnels ;

Conseil et appui a la direction.



MISSION D’ANIMATEUR

Socle minimal de compétences attendues :

‘ L <] :""f':‘i;'_.",:_'i,-'-.'i.]li-‘]'. !

Application de cansignes précises ou de procédures connues
ou de modes opératoires déterminés dont les moyens a

2 £
mettre en ceuvre sont définis ou connus en amont.
Vérifications pouvant étre fréquentes et systématisables.
3 Echanges professionnels courants.
Réalisation de travaux d'exécution simples et répétitifs en
3 utilisant des outils techniques ou en mettant en ceuvre de

savoir-faire.

MISSION DE CHARGE DE MISSION

Socle minimal de compétences attendues :
‘ 9 [} I
) |

Activités définies par des instructions générales. La prise en
compte des aléas nécessite l'adaptation des moyens et
méthodes a mettre en ceuvre. Vérifications non systématiques
el a posteriori.

Echanges professionnels courants nécessitant de comprendre
ses interlocuteurs et de se faire comprendre auprés de
3 différents types d’interlocuteurs. Nécessite la construction
d'argumentaires, d’explications, la capacité a mobiliser ses
interlocuteurs externes ou internes.

La fonction implique de mettre en ceuvre des savoir-faire
et/ou savoir-agir variés dans le cadre d’'objectifs déterminés.

Autonomie ] ite =
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MISSION DE RESPONSABLE

Socle minimal de compétences attendues :

Catégorie 3

Axes de travail fixant les objectifs 4 atteindre. Autonomie dans
le choix des moyens et méthodes a mettre en ceuvre pour la
réalisation des objectifs. Vérification a posteriori, faisant
I'objet d’une évaluation globale.

Echanges professionnels camplexes et déterminants pour la
tenue de I'emploi et la réalisation des objectifs. Nécessite Une
Relationnel 2 écoute attentive de ses interlocuteurs, la reformulation de
leurs demandes, une force de conviction et I'apport de
conseils,

La fanction implique une expertise reconnue dans au moins un
domaine d’activité.

Encadrement d'une ou de plusieurs équipes de collaborateurs
et animation d'une équipe projet.

| Autonomie responsabilisante 2
|

Formation ' =
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