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Préambule

Ce document présente les premiers résultats des travaux menés dans le cadre des groupes de travail destinés à réaliser le référentiel des métiers du Ministère de l’Education nationale et du Ministère de l’Enseignement supérieur et de la recherche.

Les fiches présentées dans les pages qui suivent, classées par famille professionnelle, sont des documents finalisés. Chacune de ces fiches a fait l’objet, sous la direction d’un pilote par famille professionnelle, d’une formalisation dans le cadre d’un groupe de travail réunissant des représentants du métier concerné avant d’être relue et validée par le groupe.

Les emplois ont été regroupés en quatorze familles professionnelles : 

· Éducation et formation tout au long de la vie

· Enseignement supérieur et recherche

· Laboratoires

· Documentation,  bibliothèques, archives et musées

· Santé-Social

· Management, pilotage et contrôle

· Études et évaluation des politiques publiques

· Ressources humaines

· Gestion budgétaire et financière

· Affaires juridiques

· Administration générale

· Logistique immobilière, technique et de service

· Systèmes d’information et de communication

· Communication / Édition

Les emplois-types des familles professionnelles « Administration générale » et « Affaires juridiques » ont fait l’objet de groupes de travail mais les fiches sont en cours de relecture. Les groupes de travail relatifs aux emplois-types de la famille professionnelle « Systèmes d’information et de communication » se réuniront à partir de juillet 2010. Les groupes de travail de la famille professionnelle « Communication / Édition » restent à programmer.


famille professionnelle 
Éducation et formation tout au long de la vie
La famille professionnelle « Éducation et formation tout au long de la vie » décrit les emplois-types liés à l'éducation, la formation et l'accompagnement des élèves et des publics adultes. 

Responsable des activités éducatives

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Responsable des activités éducatives
Éducation et formation tout au long de la vie

Définition synthétique
Organiser et animer la vie scolaire ainsi que le service des activités des personnels chargés des tâches de surveillance, et assurer en lien avec les enseignants, le suivi des élèves

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Conseiller Principal d’éducation
 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Responsable de l’accompagnement des élèves, des étudiants, des apprentis


Activités principales (5 à 10)

· Contrôler les effectifs et l’assiduité des élèves

· Organiser  le service des personnels de surveillance

· Suivre le comportement et l’activité des élèves en lien avec la communauté éducative

· Rechercher en commun des solutions permettant de prévenir les difficultés des élèves et de les surmonter en lien avec la communauté éducative et les partenaires extérieurs 

· Suivre la vie de classe notamment par la participation aux différentes instances éducatives et pédagogiques

· Organiser la vie collective hors du temps de classe : animation éducative

·  Établir des relations directes avec les élèves et les familles, dans le cadre du suivi éducatif, individuel et collectif   

· Organiser la concertation  et  la participation : formation, élections et réunions des délégués-élèves

· Contribuer à l’éducation à la citoyenneté et à l’apprentissage des règles de vie communes



Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Attribution d’un logement de fonction pouvant entraîner pour les personnels concernés des obligations supplémentaires (permanences du soir, du week-end, des vacances d’été)

Existence d’un internat pouvant conduire à une organisation spécifique du temps de travail
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Connaissance de l’organisation du système éducatif

· Connaissance du système éducatif et de ses enjeux

· Connaissance de l'environnement, des objectifs et des projets éducatifs de l'établissement

·  Psychologie et sociologie de l’enfant et de l’adolescent
· Conduire des entretiens
· Conduire des entretiens avec les élèves et leurs familles
· Capacité d’adaptation

· Initiative

· Autonomie

· Sens relationnel

· Sens de la confidentialité

· 
· Encadre et animer une équipe
· Organiser et  animer l’équipe de vie scolaire autour d’un projet éducatif
· 

· 
· Travailler en équipe
· Inscrire son action en cohérence et en complémentarité  avec celle de l’équipe éducative (chef d’établissement, enseignants)
· 

· 
· Conduire un projet
· Agir en se fondant sur une analyse précise des situations
· 

· 
· Assurer une  médiation 
· Contribuer à apaiser les tensions
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· La vie scolaire va devenir l’espace central où, en lien avec les savoirs disciplinaires dispensés par l’équipe enseignante, se construira pour les élèves l’apprentissage de la citoyenneté 

·  Le travail sur la prévention, le repérage et la remédiation des risques de rupture, et à terme de décrochage, sera l’un des enjeux pour les années à venir
· Développement de la fonction-conseil/expertise dans la dimension éducative et notamment dans le cadre de l’individualisation des parcours des élèves

Psychologue scolaire

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Psychologue scolaire
Éducation et formation tout au long de la vie

Définition synthétique
Apporter une aide psychologique à des enfants rencontrant des difficultés à l’école 

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

·  Psychologue Scolaire
 A

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Responsable de l’accompagnement des élèves, des étudiants et des apprentis


Activités principales (5 à 10)

· Conduire, dans le cadre du réseau d’aides spécialisées de la circonscription (RASED), les actions de prévention et celles en faveur des enfants en difficulté (examen, observation et suivi psychologiques des élèves en liaison étroite avec les enseignants du premier degré et les familles) 

· Participer aux travaux des instances de concertation et à des réunions où sont étudiées les situations des enfants 

· Conduire des entretiens avec les enfants, leurs enseignants et leurs parents 

· Rédiger des écrits professionnels à la suite des examens cliniques et psychométriques 

· Contribuer à l’élaboration et à la mise en œuvre des projets pédagogiques individuels et des projets d’école 

· Proposer aux familles de recourir à des dispositifs d’aide internes ou externes à l’école

· Participer à des études et à des actions de formation 

· Assurer la coordination avec les partenaires extérieurs 

· Accompagner le parcours scolaire des enfants en situation de handicap en lien avec l’ensemble des acteurs concernés 

· Apporter sa contribution lors des situations de crise et dans la cellule d’écoute d’urgence concernant les violences sexuelles



Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Posséder le diplôme d’État de psychologie scolaire ou un diplôme permettant l’usage du titre de psychologue

Exercice des fonctions dans le cadre des RASED
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


·  Connaissance  du système éducatif et de ses enjeux 

· Connaissance de l’environnement, des objectifs et des projets éducatifs des écoles  

· Connaissance des structures d’accueil et de soins des enfants en difficulté ;

· Psychologie et sociologie de l’enfant

· théories, méthodes et outils en psychologie 

· cadre légal et déontologique
· Réaliser des évaluations ou des bilans 
·  Concevoir et contribuer à mettre en œuvre  les mesures d’aides individuelles  ou collectives au bénéfice des élèves en difficulté ou handicapés 
· Capacité d’adaptation 

· Sens de l’organisation 

· Capacité de conceptualisation 

· Sens de l’initiative 

· Sens de la confidentialité 

· Sens relationnel

· 
·  Conduire des entretiens
·  Conduire des entretiens psychologiques avec les enfants et les familles
· 

· 
· Travailler en équipe
· Etre à l’écoute des enseignants de l’école et des autres membres de l’équipe éducative et apporter son expertise

· Favoriser la continuité du suivi psychologique dans le cadre du parcours scolaire
· 

· 
· Réaliser des synthèses
· Assurer la rédaction d’écrits professionnels adaptés aux destinataires
· 

· 
· Analyser et comprendre
· Savoir analyser les situations de difficultés rencontrées par les enfants et proposer les réponses adaptées
· 

· 
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
·  Conseiller les enseignants au vu de la situation de chaque élève en difficulté ou handicapé 
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Nécessité d’une mise en œuvre plus cohérente des dispositifs d’aide 

· Renforcement des actions de prévention
· Développement du rôle du psychologue scolaire

Assistant éducatif

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Assistant éducatif
Éducation et formation tout au long de la vie

Définition synthétique
Assurer l’encadrement, la surveillance et l’accompagnement des élèves

Spécialités éventuelles
Assistance éducative 1er degré

Assistance éducative 2nd degré

Accompagnement des élèves en situation de handicap

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Assistant d’éducation

· Assistant pédagogique

· Assistant d’éducation vie scolaire (AVSi et AVSco)
B, C 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Assistant éducatif


Activités principales (5 à 10)

· Surveiller et encadrer les élèves durant le temps scolaire

· Encadrer les sorties scolaires

· Aider à l’étude et aux devoirs

· Animer les bibliothèques et centres documentaires  et appuyer les documentalistes

· Participer à l’encadrement et à l’animation des activités culturelles, artistiques et sportives

· Apporter dans le cadre du soutien scolaire, une aide au travail personnel de l’élève ainsi qu'une aide méthodologique

· Accompagner les élèves handicapés (aides pédagogiques, aide aux déplacements, à la manipulation de matériels scolaires, accomplissement de gestes techniques non médicaux, aide aux gestes d'hygiène)



Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Possibilité de bénéficier d’un crédit d’heures de 200h maximum pour suivre une formation

Pour les AVSi, possibilité de service partagé sur plusieurs établissements en fonction des besoins

Existence d'un internat conduit à une organisation spécifique du temps de travail
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Connaissance de l’organisation du système éducatif

· Connaissance de l'environnement, des objectifs et des projets éducatifs de l'établissement

· Connaissance du système éducatif et de ses enjeux

· Psychologie et sociologie de l’enfant et de l’adolescent


· Utiliser les outils bureautiques
· 
· Sens de l’initiative

· Réactivité

· Capacité d’adaptation

· Capacité d’écoute

· Rigueur / fiabilité



· 
· Accueillir les populations concernées
· Accueillir les élèves et les parents
· 

· 
· Travailler en équipe
· 
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· 
· 

Conseiller pédagogique du 1er degré

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Conseiller pédagogique du 1er degré
Éducation et formation tout au long de la vie

Définition synthétique
Accompagner, conseiller les équipes enseignantes du premier degré et contribuer à leur formation

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Conseiller pédagogique généraliste, conseiller pédagogique avec spécialité, conseiller pédagogique départemental
A 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Formateur d’adultes


Activités principales (5 à 10)

· Assister et suivre les enseignants débutants 

· Apporter son concours à l’élaboration, à la réalisation et au suivi des projets d’école 

· Accompagner les équipes enseignantes dans la mise en œuvre des réformes pédagogiques et répondre à leurs demandes de soutien et d’expertise dans le cadre du projet d’école 

· Accompagner les enseignants du premier degré dans leur pratique professionnelle et la préparation aux examens professionnels 

· Contribuer à la conception et à la mise en œuvre des actions de formation et d’animation de la circonscription 

· Conduire des actions de formation inscrites au plan départemental de formation 

· Produire et mutualiser des ressources pédagogiques 

· Concevoir des sujets et participer à des jurys d’examen et de concours, à des commissions d’habilitation ou d’agrément, à des groupes de réflexions départementales 

· Assurer un rôle d’information, de communication et de négociation auprès des partenaires extérieurs 

· Intervenir, en tant que de besoin, dans la formation universitaire des enseignants du premier degré dans le cadre conventionnel



Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Etre titulaire du certificat aux fonctions d’instituteur ou de professeur des écoles maître-formateur (différentes options) 

Déchargé d’un service d’enseignement

Exercé dans le cadre d’une ou plusieurs circonscriptions du premier degré
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Connaissance du système éducatif et de ses enjeux 

· Connaissances liées aux missions et programmes de l’école élémentaire 

· Connaissance de la didactique des domaines disciplinaires 

·  Psychologie et de sociologie de l’enfant

· Ingénierie de la formation 

· Ingénierie pédagogique 
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· Conseiller l’inspecteur de l’éducation nationale ou l’inspecteur d’académie, directeur des services départementaux de l’éducation nationale et lui apporter son expertise dans différents domaines.
· Sens de l’organisation 

· Capacité de conceptualisation 

· Capacité d’adaptation 

· Capacité de conviction 

· Sens relationnel



· 
·  Préparer et animer une session de formation 
· 
· 

· 
· Accompagner et conseiller
· Conseiller les enseignants et les équipes pour les aider à s’adapter, à progresser, à affronter des tâches ou des exigences nouvelles et à élaborer et conduire des projets.
· 

· 
· Identifier et restituer de l’information
· Faciliter l’accès des enseignants aux outils utiles pour leurs activités d’enseignement.
· 

· 
· Travailler en équipe


· Travailler en équipe avec les membres de la communauté éducative et des partenaires extérieurs.
· 

· 
· Conduire des entretiens
· Amener l’interlocuteur à objectiver des éléments d’analyse et lui apporter des pistes de réflexion.
· 

· 
·  Accompagner des changements 

· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

·  Refonte de la formation des maîtres ;

· Personnalisation des parcours des élèves ; 

· Développement de la culture de l’évaluation.


·  Développement des compétences de formateur ;

·  Renforcement de l’expertise dans les domaines de l’évolution des partenariats et du suivi des parcours scolaires. 

Coordinateur de formation

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Coordinateur de formation
Éducation et formation tout au long de la vie

Définition synthétique
Participer à la conception et assurer la mise en œuvre opérationnelle des actions de formation sur le plan logistique, administratif, financier et pédagogique

Spécialités éventuelles
Formation à distance

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voir corps (si pertinent)

· Responsable de formation (SCO, CNED)

· Assistant de formation (ENSR)

· Coordonnateur de centre de formation (GRETA)

· Chef de projet de formation (ESEN)

· Chef de projet FOAD (CNED)
A, B

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Responsable de formation
« Assistant en gestion des ressources humaines », « Chargé d’animation et d’ingénierie de formation continue » 

« Assistant en ingénierie de formation continue »

Activités principales (5 à 10)

· Conseiller les directions ou les services à l’élaboration des plans de formation

· Définir des formations correspondant aux besoins exprimés et aux priorités dégagées

· Assurer la logistique des formations le cas échéant en liaison avec les ingénieurs de formation et les intervenants

· Assister l’ingénieur de formation sur la partie pédagogique : contribuer à analyser le besoin de formation et conseiller les publics

· Veiller au bon déroulement de la formation dans tous ses aspects

· Constituer des équipes pédagogiques

· Gérer les aspects administratifs, budgétaires et pédagogiques des dispositifs de formation (consultations et marchés publics, rédaction des cahiers des charges, relations avec l’organisme formateur, …)

· Diffuser de l’information sur les dispositifs de formation

· Contribuer au développement commercial le cas échéant

· Animer un réseau et/ou des équipes pluridisciplinaires

· Évaluer les formations réalisées

· Construire des dispositifs de formation à distance et / ou présentiel (spécialité : « Formation à distance »)

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types


Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Droit de la formation

· Référentiels et modalités de certification 

· Ingénierie de la formation

· Ingénierie pédagogique

· Pratiques et outils pédagogiques de formation 

· Marchés publics

· TIC

· Culture du domaine
· Piloter un projet
· 
· Sens de l’organisation

· Réactivité

· Sens de l’initiative

· Rigueur / Fiabilité

· Capacité de raisonnement analytique

· Leadership

· Sens relationnel

· 
· Encadrer / animer une équipe
· Manager une équipe à distance
· 

· 
· Construire et faire vivre un dispositif d’évaluation de la performance
· 
· 

· 
· Évaluer et hiérarchiser des besoins
· 
· 

· 
· Piloter des prestataires
· 
· 

· 
· Élaborer un cahier des charges
· 
· 

· 
· Contribuer à la mise en œuvre de partenariats
· 
· 

· 
· Mettre en œuvre des procédures et des règles
· Connaître les procédures et les règles liées à la mise en œuvre des actions de formation et les mettre en œuvre avec rigueur
· 

· 
· Apporter des réponses à des besoins spécifiques
· Conseiller un public en activité sur les spécificités de l’enseignement à distance

· Apporter des réponses à des besoins spécifiques pour des publics très diversifiés
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Contexte évolutif du champ de la certification et de la réglementation de la formation dans le secteur public et privé

· Évolution des métiers et des emplois (exemple : développement durable)

· Évolutions technologiques et organisationnelles

· Attentes plus précises des publics, des directions opérationnelles 

· Prise en compte croissante  de l’environnement économique et local
· Prise en compte des réformes législatives et réglementaires

· Adaptation des offres de formation

· Connaissance des évolutions des technologies et des pédagogies en intégrant les innovations


famille professionnelle 
enseignement supérieur et recherche
La famille professionnelle « enseignement supérieur et recherche » regroupe les emplois- types relatifs à l’enseignement dans les universités ainsi qu’à la recherche et à sa mise en valeur dans le cadre de partenariats.

Enseignant-chercheur

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle


ENSEIGNANT-CHERCHEUR
Enseignement supérieur 
et recherche

Définition synthétique
Dispenser une formation initiale et continue dans l’enseignement supérieur ; faire de la recherche fondamentale et appliquée ; contribuer au dialogue entre sciences et société.

Spécialités éventuelles
Lettres et sciences humaines / droit, économie et gestion / Sciences / Technologie/Santé

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voir corps (si pertinent)

· Enseignant dans le supérieur

· Enseignant temporaire du supérieur 

· Enseignant-chercheur-Praticien hospitalier 

· Directeur d’unité de recherche

· Directeur d’UFR

· Astronome

· Physicien
Catégorie A+, A 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens




Activités principales (5 à 10)

· Élaborer et transmettre des connaissances en s’appuyant sur les acquis de la recherche au titre de la formation initiale et continue incluant, le cas échéant, l’utilisation des TICE

· Organiser un enseignement au sein d’équipes pédagogiques et en liaison avec les milieux professionnels, y compris le milieu médical (hospitalier, ambulatoire)

· Diriger, évaluer, conseiller, orienter et contribuer à l’insertion professionnelle des étudiants

· Développer, expertiser et coordonner la recherche fondamentale, appliquée, pédagogique 

· Valoriser les résultats de la recherche

· Former à la recherche et par la recherche les jeunes chercheurs

· Diffuser la culture, l’information scientifique et technique

· Participer à la vie administrative collective des établissements d’enseignement supérieur et de leurs conseils et instances

· Participer aux actions de coopération européenne et internationale

· Concourir à la formation des maîtres et à la formation tout au long de la vie

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Possibilités de déplacements fréquents en France ou à l’étranger

Responsabilités particulières d’encadrement (directeur IUFR, d’écoles ou d’institutions, directeur d’une unité de recherche…)

Exercice d’une double activité professionnelle, notamment pour les hospitalo-universitaires


Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions 
(reprises du dictionnaire ou contextualisées)


· Politique de recherche et innovation

· Connaissances scientifiques  générales disciplinaires ou interdisciplinaires

· Savoirs théoriques liés à la discipline ou à la spécialité

· Savoirs issus d’une pratique professionnelle dans la spécialité enseignée 

· Cadre légal et déontologique

· Langue anglaise (ou autre langue)

· Méthode d’investigation de la recherche

· Environnement professionnel et institutionnel
· Mettre en œuvre les techniques d’investigation scientifique et les techniques documentaires
· Collecter et conserver des données bibliographiques, d’observation

· Concevoir et mettre en œuvre les méthodes d’investigation 

· Concevoir des expériences

· Interpréter les résultats
· Autonomie/confiance en soi

· Sens de l’organisation

· Capacité à gérer le stress 

· Créativité / Sens de l'innovation

· Sens relationnel

· Rigueur/fiabilité

· Sens critique

· Capacité de conceptualisation

· 
· Concevoir des outils pédagogiques adaptés aux publics concernés
· Identifier la nature, le niveau et les besoins des publics et mettre au point des outils pédagogiques (supports de formation, exercices …) adaptés


· 
· S’exprimer en public
· Communiquer en direction de publics diversifiés et de groupe de taille et/ou de niveau très variable (y compris accueillir des publics étrangers)



· Travailler en équipe
· Intégrer son travail au sein d’une équipe disciplinaire ou interdisciplinaire



· Utiliser les technologies de l’information et de la communication 




· Initier et conduire des partenariats 
· Initier et conduire des partenariats y compris à l’international


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Synergie accrue entre enseignement supérieur, recherche publique et privée

· Implication au sein du tissu économique local

· Harmonisation européenne des cursus de l’enseignement supérieur

· Accroissement de la concurrence internationale

· Évolution des publics étudiants et mobilité internationale accrue des étudiants

· Développement des enseignements à distance et du tutorat

· Rapprochement des formations avec le monde professionnel
· Investissement dans les activités de recherche

· Enseigner à des publics diversifiés

· Travailler avec des partenaires du monde économique

· Intégrer l’usage des  technologies de l’information et de la communication dans les enseignements

· Mobilité

Chercheur/Chercheur-enseignant

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Chercheur / chercheur enseignant


Enseignement supérieur 
et recherche

Définition synthétique
A partir de l’état actuel des connaissances, mettre en œuvre une démarche scientifique, pour produire, exploiter et diffuser des connaissances en vue d’en certifier certaines, d’en produire de nouvelles ou d’en reformuler d’anciennes

Spécialités éventuelles
Domaines : Mathématiques, informatique / Sciences de la matière / Sciences de la vie et de la santé / Sciences humaines et sociales / Sciences de la terre et de l’univers / Sciences de l’ingénieur

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voir corps (si pertinent)

· Directeur de recherche en EPST 

· Chargé de recherche

· Conseiller scientifique
A+, A 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Chercheur / chercheur enseignant


Activités principales (5 à 10)

· Effectuer des travaux de recherche fondamentale, appliquée et technologique, élaborer des projets de recherche et valoriser leurs résultats

· Collecter et conserver des données bibliographiques, d’observation

· Expertiser et coordonner des travaux de recherche

· Transmettre les connaissances au titre de la formation initiale et continue

· Diffuser la culture, l’informatique scientifique et technique

· Participer aux actions de coopération internationale

· Participer à l’administration de la recherche

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Selon le domaine de spécialité, possibilité de déplacements fréquents en France ou à l’étranger

Travail éventuel dans des milieux à risques, confinés, et/ou exercice temporaire de l’activité dans des conditions extrêmes (fond marin, haute altitude…)


Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Politique de recherche et d’innovation

· Connaissances scientifiques générales disciplinaires ou interdisciplinaires

· Savoirs théoriques approfondies dans un domaine spécialisé 

· Connaissance des méthodes, techniques utilisées et des bonnes pratiques dans son domaine de spécialité

· Cadre légal et déontologique

· Langue anglaise (ou une autre langue)

· Méthode d’investigation de la recherche
· Déterminer les méthodes adaptées, assurer la validation des résultats et leur publication 
· Collecter et conserver des données bibliographiques d’observation ; avoir une démarche inductive, concevoir des expériences
· Créativité/sens de l’innovation 

· Autonomie/confiance en soi

· Sens de l’organisation

· Sens critique

· Rigueur/fiabilité

· Capacité de conceptualisation

· 
· Conduire un projet de recherche
· 
· 

· 
· Pratiquer les techniques d’investigation scientifique et les techniques documentaires
· 
· 

· 
· Transmettre des connaissances dans un langage adapté à des  publics diversifiés
· 
· 

· 
· Travailler en équipe
· 
· 

· 
· Assurer un transfert technologique et déposer un brevet
· 
· 

· 
· S’exprimer en public
· 
· 

· 
· Communiquer en direction de publics divers
· 
· 

· 
· Intégrer son travail au sein d’une équipe pluridisciplinaire ou interdisciplinaire
· 
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Développement de l’espace européen et international de la recherche

· Rapprochement entre EPST et EPSCP

· Évolution importante des cadres techniques, environnementaux et sociétaux

· Développement du continuum entre recherche fondamentale et appliquée

· Diversification des sources de financement
· Développement accru du travail en équipes 

· Accroissement des relations avec l’environnement de la recherche

Responsable de la valorisation de la recherche

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Responsable de la valorisation 
de la recherche
Enseignement supérieur 
et recherche 

Définition synthétique
Proposer, définir et mettre en œuvre la politique de valorisation des activités de recherche de l’établissement ; Assurer la mise en relation des laboratoires avec le monde institutionnel, économique et social

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Chef de projet

· Responsable de service du partenariat et de la valorisation

· Directeur du service ou de la cellule de valorisation
 A+, A

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Chargé de valorisation de la recherche
Responsable de la valorisation de la recherche 

Activités principales (5 à 10)

· Définir des stratégies de valorisation à moyen et long terme afin d’organiser l’exploitation des résultats de la recherche 

· Conduire la négociation des contrats de recherche, des contrats de transfert et des accords-cadres

· Organiser la  chaîne opérationnelle de valorisation de la recherche (sensibilisation et formation des chercheurs, détection de projets à potentiel,  proposition et suivi des modalités de valorisation adaptées, gestion du portefeuille de propriété intellectuelle)

· Construire et manager des projets  de valorisation (assurer l’expertise, le conseil, la gestion et le suivi)

· Défendre les intérêts scientifiques, économiques, juridiques et financiers des unités ou de l’établissement 

· Représenter l’établissement et animer les relations avec les organisations et établissements partenaires

· Manager une équipe aux compétences multidisciplinaires 
· Accompagner les porteurs de projets issus de la recherche à la création d’entreprise 

· Organiser une veille juridique, scientifique, technologique et commerciale (Identifier et prospecter les partenaires potentiels, en France et à l’étranger, recueillir et analyser leurs besoins et leurs attentes en matière de recherche et/ou de développement / évaluation)  

· Conduire des études sectorielles et mettre en place une politique d’intelligence économique

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Capacité de travail dans un environnement pluridisciplinaire, international et en interaction avec le monde socio-économique
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions 
contextualisées 
éventuelles


· Secteurs d’applications industriels dans son domaine disciplinaire

· Techniques de management

· Techniques de négociation

· Méthodologie de conduite de projet

· Environnement socio-économique

· Ingénierie de la formation

· Connaissances budgétaires générales

· Droit de la propriété intellectuelle

· Droit des contrats

· Politiques de recherche et d’innovation

· Langue anglaise
· Animer/encadrer une équipe pluridisciplinaire
· Hiérarchiser les priorités, répartir la charge de travail et coordonner des compétences complémentaires
· Sens de l’organisation

· Leadership

· Capacité de conceptualisation

· Capacité prospective

· Sens de la confidentialité



· 
· S’exprimer en public
· Etre à l’écoute et faire preuve de conviction devant un ou plusieurs interlocuteurs
· 

· 
· Assurer une veille
· Suivre l’évolution des domaines de l’établissement (scientifique, technologique, économique, juridique et réglementaire) et l’actualité des appels à proposition
· 

· 
· Animer un réseau
· Identifier, construire et dynamiser un réseau d’interlocuteurs
· 

· 
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· Comprendre les enjeux scientifiques d’un projet pour en apprécier les potentialités
· 

· 
· Élaborer un budget
· 
· 

· 
· Initier et conduire des partenariats
· Identifier des partenaires socio-économiques, les contacter et les mettre en relation avec les chercheurs
· 

· 
· Piloter un projet
· 


· 
· Conduire une négociation
· Savoir concilier les intérêts du laboratoire et ceux de l’entreprise


· 
· Réaliser des synthèses
· 


· 
· Piloter des prestataires
· S’assurer de l’adéquation de la prestation au regard des enjeux scientifiques et économiques du projet


· 
· Transmettre des connaissances
· Former les nouveaux arrivants dans l’équipe aux spécificités du métier et sensibiliser les chercheurs à la valorisation


· 
· Construire et faire vivre un dispositif d’évaluation de la performance
· Définir des indicateurs et construire des tableaux de bord


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Développement de l’économie de la connaissance

· Développement de masters spécialisés en France

· Développement d’une formation diplômante européenne

· Développement de la concurrence européenne et internationale

· Internationalisation des activités
· Professionnalisation liée à la technicité et à la polyvalence croissante du métier 

· Expérience à l’international et expérience public-privé

· Développement de la mobilité entre le public et le  privé ou entre les établissements publics


famille professionnelle 
laboratoires
La famille professionnelle « laboratoires » rassemble les emplois-types relatifs à la direction des unités de recherche et à leurs activités expérimentales.

Responsable de laboratoire

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Responsable de laboratoire
Laboratoires

Définition synthétique
Assurer la direction administrative, scientifique et technique  d’une unité de recherche

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Directeur d’unité EPST ou EPSCP

· Directeur de centre de recherche

· Directeur d’institut
A+,  A

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Responsable de laboratoire d’expertise


Activités principales (5 à 10)

· Définir des orientations scientifiques et techniques de l’unité et veiller à leur mise en œuvre

· Rendre compte de l’activité (évaluation scientifique et administrative, bilan)

· Assurer les relations avec  les établissements, les tutelles et les délégations, 

· Assurer la responsabilité administrative, budgétaire et financière de l’unité (EPST ou EPSCP)  

· Encadrer et piloter les équipes

· Manager les personnels ITA et BIATOSS

· Concevoir les plans d’investissement en équipements, élaborer un budget pour les activités de fonctionnement, l’achat de matériels, les recrutements)

· Animer des réseaux scientifiques nationaux et internationaux 

· S’assurer des réponses aux appels d’offre nationaux, européens et internationaux

· Faire appliquer les règles d’hygiène et de sécurité

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Nomination pour une durée limitée
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Expertise dans le domaine scientifique considéré

· Connaissances générales en méthodes de gestion et de suivi

· Politiques de recherche  et innovation

· Connaissance de l’établissement et du système de recherche (organisation)

·  Connaissances juridiques et financières  générales

· Droit de la propriété intellectuelle

· Technique de management

· Techniques de conduite du changement

· Droit de la formation

· Règles d’hygiène et de sécurité
· Capacité à définir des objectifs
· 
· Leadership

· Organisation

· Capacité de décision

· Capacité de prospective

· Sens du relationnel

· 

· 
· Encadrer/animer une équipe
· 
· 

· 
· S’exprimer en public
·  
· 

· 
· Mettre en œuvre des procédures et des règles
· Capacité à faire appliquer un  ensemble de règles et de procédures dans les différents domaines de l’administration et de la gestion 

· Veiller à leur mise en œuvre et leur suivi en matière d’application et de conformité avec la réglementation en vigueur
· 

· 
· Initier et conduire des partenariats
· Capacité à nouer des liens avec le  tissu socio-économique 
· 

· 
· Construire un réseau et en coordonner l’activité
· 
· 

· 
· Conduire des entretiens
· 
· 

· 
· Prévenir et gérer des conflits ou situations sensibles
· 


· 
· Gérer les relations humaines



· 
· Synthétiser et mettre en valeur  l’activité



 Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Restructuration du paysage de la recherche (rapprochement EPST et EPSCP, agences…)

· Mode de financement 

· Performance de la recherche
· Capacité d’adaptation

· Conduite du changement

Assistant de laboratoire

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Assistant de laboratoire
Laboratoires

Définition synthétique
Préparer les activités expérimentales dans le cadre de procédures définies ; Préparer les analyses des échantillons ; contribuer à l'entretien des  matériels, des locaux spécifiques (ESR)

Spécialités éventuelles
Exercer en EPSCP (en laboratoire ou en animalerie) et en EPLE

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, -C) voire corps (si pertinent)

· Préparateur de laboratoire 

· animalier

· agent de laverie
B - C

Adjoint technique

Adjoint technique de laboratoire de l’EN

Adjoint technique de recherche et formation

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Aide de laboratoire


Activités principales (5 à 10)

· Préparer et exécuter les protocoles prévus

· Suivre les procédures et en consigner toutes les étapes 

· Effectuer  les travaux pratiques  (enseignement supérieur) et mettre au point les expériences 

· Vérifier le bon état des matériels et en assurer la maintenance de 1er niveau

· Nettoyer les locaux spécifiques  (MESR)

· Assurer la maintenance et l’entretien de certains matériels spécifiques 

· Assister l’enseignant pendant les travaux pratiques et apporter une aide technique aux élèves (spécialité EPLE du MEN)

· Préparer et suivre  les commandes et assurer les relations avec les fournisseurs

·  Assurer l’élevage des animaux et l’entretien de leur environnement dans le respect des normes en vigueur (spécialité animalerie)

· Appliquer et respecter les règles d’hygiène et de sécurité, y compris le port des équipements et de protection individuels

· Coordonner la gestion des déchets et assurer l’évacuation des déchets

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Travail nécessitant du présentiel

Port d’un équipement de protection

Astreinte et habilitation de niveau II pour l’expérimentation animale  (spécialité animalerie) 


Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Connaissances nécessaires pour la mise en place des travaux pratiques correspondants aux programmes (spécialité EPLE)

· Connaissances du matériel, des produits et des normes en vigueur

· Connaissances des règles d’hygiène et de sécurité

· TIC 


· Travailler en équipe
· Mettre à disposition des informations détenues, adapter son comportement en fonction de son interlocuteur
· Rigueur/fiabilité

· Sens relationnel

· Sens de confidentialité

· Capacité d’adaptation



· 
· Adapter l’expérience en fonction du matériel  et des produits 
· Tenir compte de la dotation en matériel de chaque établissement
· 

· 
· Diagnostiquer l’origine d’une panne
· Détecter des problèmes sur le matériel en panne (analyse du fonctionnement de l’appareil) dans les conditions de sécurité nécessaires
· 

· 
· Conduire un processus d’achat
· 
· 

· 
· Utiliser les outils bureautiques
· 
· 

· 
· Transmettre des connaissances (spécialité EPLE)


· Transmettre, sous forme pédagogique, ses connaissances
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Augmentation des qualifications requises

· Exigences croissantes en matière des règles d’hygiène, de sécurité et de santé au travail


· Nécessité  de requalification (formation)

· Réactualisation régulière des connaissances en matière d’hygiène et de sécurité, des nouveaux programmes scientifiques 


famille professionnelle 
documentation, bibliotheques, archives et musées
La famille professionnelle « documentation, biblothèques, archives et musées» regroupent ensemble l’ensemble des activités  qui permettent de valoriser, gérer, conserver et diffuser les ressources documentaires et éditoriales tous supports, les archives et les collections muséales, auprès des utilisateurs externes et internes. 

Responsable de ressources documentaires

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Responsable de ressources documentaires
Documentation, bibliothèques, archives et musées

Définition synthétique
Diriger une bibliothèque et/ou un centre de ressources documentaires ou éditoriales et mettre en œuvre la politique de gestion de l’information documentaire au sein de l’administration centrale, d’un service déconcentré ou d’un établissement public 

Spécialités éventuelles


Exemples de postes 
Correspondances statutaires (A+, A, B, C)

· Responsable de centre de ressource documentaire en administration centrale, en services déconcentrés, en établissement sous tutelle (ONISEP, CEREQ, CNRS, IRD…)

· Chef de centre d’information et de documentation juridique en administration centrale ou en services déconcentrés

· Responsable de départements de la documentation (CDDP) ou directeur académique de documentation (CRDP)

· Directeur de service commun de la documentation des universités
A+, A 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Responsable de centre de ressources documentaires et éditoriales / Responsable d’un service ou d’un établissement patrimonial
Responsable de ressources documentaires

Activités principales (5 à 10)

· Conformément aux grandes lignes de la politique de la structure, déterminer les orientations stratégiques d’une bibliothèque et/ou d’un centre de ressources documentaires ou éditoriales

· Conseiller le supérieur hiérarchique et le représenter sur les questions de documentation

· Piloter la conception et la structuration d’un système d’information documentaire 

· Déterminer et mettre en œuvre la politique de constitution, d’accroissement et de conservation des collections documentaires et éditoriales tous supports  

· Définir et mettre en œuvre la politique de gestion, de valorisation et de diffusion de l’information 

· Etre garant de la veille stratégique et technologique

· Impulser et coordonner des actions de formation et de communication pour les publics concernés

· Évaluer les activités de la structure documentaire

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Positionnement transversal ou en réseau


Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Techniques de conduite du changement

· Techniques de management 

· Techniques de négociation

· Méthodologie de conduite de projet

· Sociologie des publics

· Bibliothéconomie

· Techniques de la chaîne documentaire

· Techniques d’analyse et de lecture 

· Systèmes d’information documentaires

· Culture internet 

· TIC (technologies de l’information et de la communication) 

· Système éducatif et ses enjeux 

· Modes de fonctionnement des administrations publiques 

· Ingénierie de la formation

· Droit de l’information

· Système d’information du ministère
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· Réorganiser les départements de la bibliothèque et/ou du centre de ressources documentaires compte tenu des nouvelles orientations stratégiques

· Analyser les besoins des publics par domaine pour définir une politique d’acquisition des collections
· Leadership 

· Capacité à conduire le changement 

· Capacité de décision

· Capacité de conceptualisation

· Capacité de prospective

· Capacité de conviction

· Sens relationnel



· 
· Construire un réseau et en coordonner l’activité
· 
· 

· 
· Encadrer / animer une équipe
· Analyser et mettre en perspective les objectifs à atteindre 

· Hiérarchiser les objectifs et répartir la charge de travail 
· 

· 
· Accompagner des changements
· Concevoir des outils d’analyse et des tableaux de bord
· 

· 
· Initier et conduire des partenariats
· Choisir des partenaires et négocier pour atteindre les objectifs communs
· 

· 
· S’exprimer en public
· Présenter avec clarté sa position afin de convaincre un public
· 

· 
· Animer une réunion
· Conduire une réunion en tenant compte des objectifs, des délais et arbitrer entre des opinions divergentes
· 

· 
· Evaluer les compétences et détecter les potentiels 
· 
· 

· 
· Élaborer un budget
· Prévoir l’ensemble des dépenses et des recettes pour la durée de chaque projet

· Identifier les priorités budgétaires et les défendre vis-à-vis de la direction de la structure
· 

· 
· Identifier les nouveaux supports et pratiques professionnelles
· 
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Développement des ressources numériques

· Transformation de l’environnement administratif et juridique

· Spécialisation  accrue des compétences professionnelles 
· Nécessité de mutualisation des ressources documentaires

·  Renforcement de la fonction  management

· Recours accru aux actions de formation continue 

Gestionnaire de collections (bibliothèques, centres de documentation, archives, musées)
Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Gestionnaire de collections (bibliothèques, centres de documentation, archives, musées) 
Documentation, bibliothèques, archives et musées

Définition synthétique
Contribuer au développement, à la valorisation, au signalement et à la conservation des collections ainsi qu’à l’accueil, à l’information et à la formation du public, au sein de l’administration centrale, d’un service déconcentré ou d’un établissement public

Spécialités éventuelles
 

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Bibliothécaire adjoint spécialisé

· Assistant des bibliothèques 

· Technicien d’information documentaire et de collections patrimoniales

· Assistant de documentation 
B 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Chargé de collections ou de fonds patrimoniaux
Technicien d’information documentaire et de collections patrimoniales 

Activités principales (5 à 10)

· Signaler (enregistrer, inventorier, référencer, décrire, classer) les collections 

· Participer à l’enrichissement et à la valorisation des collections, préparer les expositions 

· Contribuer à la numérisation des collections 

· Coordonner la conservation matérielle des collections (conditionnement des collections, conservation préventive, contrôle de l’hygrométrie, température, nettoyage) et assurer le cas échéant le suivi des installations techniques, des matériels et des stocks d’ouvrages

· Effectuer des recherches bibliographiques et documentaires

· Participer à l’accueil du public, à son information, sur place ou à distance et à sa formation 

· Participer à la formation professionnelle dans le domaine de compétence

· Assurer éventuellement l’encadrement des personnels chargés du magasinage

· Mettre en œuvre des actions de prévention en matière de sécurité des personnes, des locaux, des collections 

· Pratiquer une veille sur Internet dans le champ thématique de son affectation

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Variabilité des horaires de travail suivant les saisons de haute et basse fréquentation (travail le samedi et/ou le dimanche, en soirée) et en fonction des événements programmés 
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Bibliothéconomie

· Archivistique

· Techniques documentaires 

· Techniques d’analyse et de lecture

· Systèmes d’information documentaires 

· Culture internet 

· TIC (technologies de l’information et de la communication) 
· Utiliser les logiciels spécifiques à l’activité

· Rigueur/fiabilité 

· Sens de l’organisation

· Capacité prospective

· Capacité d’écoute

· Sens relationnel

· Curiosité intellectuelle

· 
· Traiter de l’information

· 

· 
· Assurer une veille 

· 

· 
· Gérer le temps et les délais 

· 

· 
· Travailler en équipe

· 

· 
· Accueillir les populations concernées

· 

· 
· Apporter une réponse personnalisée à des besoins spécifiques

· 

· 
· Mettre en œuvre des procédures et des règles

· 

· 
· Participer à la sécurité des personnes et des locaux 

· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Accroissement de la polyvalence des fonctions

· Accélération de la dématérialisation des ressources documentaires et des procédures  

· Amélioration des relations entre les services et les usagers 

· Spécialisation accrue des techniques 

· Diversification des supports d’information
· Évolution des compétences dans le domaine des technologies de l’information et de la communication

· Nécessité de suivre des formations dans les différents domaines de compétence 

· Nouveau rôle de médiateur


famille professionnelle 
sante, social
La famille professionnelle « santé social » décrit l’ensemble des activités qui permettent d’assurer la prévention des altérations à la santé et des problèmes sociaux et la médiation auprès des publics concernés.

Médecin de prévention

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Médecin de prévention
Santé-Social

Définition synthétique
Prévenir toute altération de la santé des agents de l’éducation nationale et de l’enseignement supérieur et de la recherche du fait de leur travail ; conseiller l’administration, les agents et leurs représentants dans le domaine du bien-être et de la santé au travail ; contribuer, en lien avec les autres acteurs de prévention, à la définition et la mise en œuvre de la politique de prévention

Spécialités éventuelles
Médecin de prévention coordonnateur pour l’académie

Médecin de prévention coordonnateur pour l’établissement relevant de l’enseignement supérieur et de la recherche 

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+,A,B,C) voire corps (si pertinent)

· Médecin de prévention coordonnateur pour l’académie

· Médecin de prévention pour les agents de l’enseignement scolaire

· Médecin de prévention coordonnateur pour l’établissement relevant de l’enseignement supérieur et de la recherche 

· Médecin de prévention pour les agents de l’enseignement supérieur et de la recherche
A 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Médecin de prévention


Activités principales (5 à 10)

· Conseiller l’administration, les agents et leurs représentants notamment sur l’amélioration des conditions de vie et de travail, sur l’hygiène générale des locaux

· Réaliser les visites médicales périodiques et à la demande (réaliser des examens de dépistage, recommander  ou prescrire des examens complémentaires)

· Assurer la surveillance médicale particulière des agents en situation de risque en raison de leur état de santé ou de leur exposition à des risques professionnels ou de leur réintégration après congé longue maladie ou longue durée

· Accompagner et conseiller le service de gestion des ressources humaines dans ses missions d’intégration des personnels handicapés, d’affectation et d’aménagement des postes de travail, de traitement du dispositif relatif aux postes adaptés de courte et longue durée, de reclassement, reconversion, mutation

· Donner un avis  dans le cadre des accidents de travail et des maladies professionnelles et dans le champ de la médecine statutaire

· Intervenir sur l’environnement professionnel dans le cadre du tiers temps en lien avec les autres acteurs de prévention ; contribuer à l’élaboration et à la mise en œuvre des actions de formation à l’hygiène et à la sécurité

· Contribuer à l’élaboration, la réactualisation et la  mise en œuvre du document unique de la structure qui précise les risques professionnels et les effectifs d’agents exposés à ces risques et à l’élaboration du programme annuel de prévention

· Transmettre chaque année à l’autorité administrative et aux membres des comités d’hygiène et de sécurité le rapport d’activité de la médecine de prévention ainsi que ses recommandations

· Conduire des études et enquêtes épidémiologiques et répondre à l’enquête pour la synthèse nationale des rapports d’activité de la médecine de prévention

· Impulser et suivre la politique menée en matière de santé au travail auprès du recteur d’académie, organiser et coordonner le réseau des médecins de prévention et contribuer à établir le programme annuel de prévention de l’académie (Spécialité « Médecin de prévention coordonnateur pour l’académie » et « Médecin de prévention coordonnateur ESR »)

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

· Profession réglementée : Diplômes exigés pour l’exercice de la médecine (article L4111-1 du code de la santé publique) et, pour les médecins de prévention recrutés depuis 1982, diplômes, titres ou certificats exigés pour l’exercice des fonctions de médecin du travail (article R4623-2 du code du travail) ou titres reconnus équivalents

· Exercice des missions dans le cadre d’une lettre de mission définissant les objectifs, le champ de l’activité et les moyens alloués
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Droit du travail 

· Règles d’hygiène et de sécurité 

· Droit de la santé

· Droit de la sécurité sociale 

· Mode de fonctionnement des administrations publiques

· Connaissance du système éducatif et de ses enjeux

· Organisation territoriale en matière de santé et de soins
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision

· Sens relationnel

· Rigueur/fiabilité

· Capacité de raisonnement analytique

· Capacité de décision

· Autonomie/confiance en soi

· 
· Accueillir les populations concernées  
· 
· 

· 
· Évaluer et hiérarchiser des besoins 
· 
· 

· 
· Piloter un projet 
· Utiliser la démarche de santé publique pour l’ingénierie de projet
· 

· 
· Mettre en œuvre des procédures et des règles 
· Accéder à l’information notamment médicale en santé au travail 


· 

· 
· Encadrer / animer une équipe
· 


· 
· Prévenir et gérer les conflits ou situations sensibles 
· 


· 
· Construire et gérer des bases de données 
· Collecter, synthétiser, analyser des données statistiques dans le domaine de l’épidémiologie


· 
· Assurer une veille 



Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Adoption du plan relatif à l’amélioration de la médecine de prévention à l’éducation nationale 

· Loi n° 2009-879 du 21 juillet 2009 portant réforme de l’hôpital et relative aux patients, à la santé et aux territoires, dite loi « Hôpital, patients, santé et territoires

· Accord du 20 novembre 2009 sur la santé et la sécurité au travail dans la Fonction Publique

· Poursuite de la démarche du plan amiante aux autres produits cancérogènes, mutagènes et reprotoxiques  

· Réflexion sur la prévention des troubles psycho-sociaux, troubles musculo-squelettiques

· Vieillissement de la population active, allongement de la durée du travail, nécessité d’une prévention adaptée
· Nécessité d’aller de la prévention individuelle, à la prévention collective

· Meilleure prise en compte du vieillissement de la population, des conditions de travail et de l’allongement de la durée du travail

· Constitution d’équipes pluridisciplinaires dans les services de santé au travail  


famille professionnelle 
management, pilotage et contrôle
La famille professionnelle « management, pilotage et controle » décrit l’ensemble des activités des emplois-types qui participent à la définition des orientations des politiques publiques, à leur coordination et mise en œuvre, au pilotage de leur application et à leur contrôle et évaluation.

Cadre dirigeant en établissement d’enseignement supérieur 
et de recherche

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Cadre dirigeant en établissement d’enseignement supérieur et de recherche
Management, pilotage et contrôle

Définition synthétique
Participer à la définition des politiques de l’établissement et de sa direction et contribuer à la gouvernance ; piloter et coordonner leur mise en œuvre ; assurer le suivi des indicateurs de performance de l’établissement ; assurer la direction des services

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B,C) voire corps (si pertinent)

· Directeur général des services
A+, A

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens




Activités principales (5 à 10)

· Participer à la définition des orientations et des objectifs stratégiques de l’établissement

· Synthétiser et préparer les éléments d’aide à la décision pour l’exécutif et les conseils de l’établissement

· Piloter la gestion des formations et de la scolarité

· Piloter la fonction ressources humaines et contribuer au dialogue social

· Piloter la fonction budgétaire et financière de l’établissement

· Veiller à la qualité des dispositifs de réussite et d’insertion professionnelle des étudiants ainsi que de la vie étudiante

· Piloter la gestion patrimoniale de l’établissement

· Etre un interlocuteur des personnalités extérieures et des partenaires de l’établissement

· Piloter la gestion de la recherche

· Veiller au bon fonctionnement des instances de l’établissement en participant à l’élaboration de l’ordre du jour des conseils, en veillant à l’instruction et à la préparation des dossiers et à l’exécution des décisions prises

· Impulser et piloter les projets de modernisation de l’établissement et favoriser la conduite du changement

· Assurer la fiabilité et la cohérence du système d’information de l’établissement

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types


Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Connaissance de l’organisation de l’enseignement supérieur et de recherche

· Connaissance de l’environnement, des objectifs et des projets de l’établissement

· Techniques de management

· Pilotage d’un établissement public
· Ecouter et négocier dans des contextes socioprofessionnels variés
· 
· Leadership

· Capacité de décision

· Sens de l’organisation

· Capacité de conceptualisation

· Créativité

· Rigueur

· Diplomatie

· Capacité de conviction

· Sens critique

· 
· Faire des synthèses et prendre rapidement des décisions dans un système complexe
· 
· 

· 
· Mobiliser et animer 
· 
· 

· 
· Communiquer pour expliquer le sens de l’action
· 
· 

· 
· Déléguer et évaluer
· 
· 

· 
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· 
· 

· 
· Mettre en œuvre une démarche qualité
· 
· 

· 
· Prévenir et gérer les conflits ou situations sensibles
· 


· 
· Piloter un projet
· 


· 
· Gérer une organisation
· 


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Maîtrise de l’impact des RCE sur la politique et la gestion des établissements

· Structuration de l’enseignement supérieur en forte évolution
· Accompagnement du passage aux RCE par la formation continue

Cadre de direction en établissement d’enseignement supérieur et de recherche

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Cadre de direction en établissement d’enseignement supérieur et de recherche
Management, pilotage et contrôle

Définition synthétique
Piloter et coordonner la mise en œuvre des orientations politiques dans le cadre de son domaine en collaboration avec l’équipe dirigeante ; superviser le fonctionnement continu des services placés sous sa responsabilité

Spécialités éventuelles
RH, affaires juridiques, finances, comptabilité, systèmes d’information, communication, patrimoine, relations internationales…

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) 

· Directeur des ressources humaines en université

· Directeur des systèmes d’information

· Directeur des affaires générales
Catégorie A+, A

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens




Activités principales (5 à 10)

· Élaborer et mettre en œuvre le schéma directeur en lien avec l’équipe dirigeante

· Organiser, coordonner et superviser le fonctionnement régulier et continu des services

· Promouvoir et participer au dialogue de gestion avec l’ensemble des partenaires internes et externes

· Encadrer et animer ses équipes

· Impulser les projets de l’établissement et assurer leur mise en œuvre

· Piloter, suivre et analyser les indicateurs et les tableaux de bord

· Conduire une démarche qualité dans le service

· Assurer la représentation de l’établissement face aux interlocuteurs extérieurs

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Interactions indispensables avec l’ensemble des interlocuteurs, action étroitement liée avec la stratégie de l’établissement
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Connaissance de l’organisation de l’enseignement supérieur 

· Techniques de management

· Connaissances juridiques générales

· Connaissances budgétaires générales

· Connaissance générale des ressources humaines

· TIC

· Techniques de communication

· Cadre légal et déontologie
· Entreprendre
· 
· Leadership

· Réactivité

· Capacité de décision

· Rigueur

· Créativité

· Capacité de conceptualisation 

· Sens relationnel

· Sens politique

· 
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· 
· 

· 
· Encadrer et animer une équipe
· 
· 

· 
· Piloter un projet
· 
· 

· 
· Animer une réunion
· Diriger une réunion en s’exprimant clairement et avec assurance ; amener les différents participants à s’exprimer tout en respectant la durée impartie et les objectifs fixés pour la réunion
· 

· 
· Savoir représenter l’établissement face aux interlocuteurs extérieurs
· Etre capable de maitriser et de valoriser les enjeux et la stratégie de l’établissement ; savoir s’exprimer en public en adaptant au besoin son discours en fonction de ses interlocuteurs ; rendre compte de ces activités de façon adaptée à sa hiérarchie et à ses collaborateurs
· 

· 
· Savoir inscrire son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe
· 
· 

· 
· Mettre en œuvre une démarche qualité 
· 
· 

· 
· Élaborer un budget
· 
· 

· 
· Prévenir et gérer les conflits ou situations sensibles
· Savoir anticiper et prévenir les situations susceptibles de déboucher sur des conflits interpersonnels ; être en mesure de résoudre (soi-même ou par l’intermédiaire d’un tiers) les conflits déclarés en amenant les différentes parties à s’entendre entre elles (conciliation) ou en proposant des solutions au conflit (médiation)
· 

· 
· Construire et faire vivre un dispositif d’évaluation de la performance
· 
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Plus grande autonomie des établissements

· Prise en compte accrue de la notion de performance dans un contexte concurrentiel

· Évolution du système d’information

· Mutualisation et externalisation des ressources et des activités
· Rôle accru d’aide à la décision et de conseil

· Améliorer l’agilité du système d’information et prendre en compte l’exigence croissante des usagers

· Développement des capacités de formation et de réactivité

· Nécessité accrue de l’autoformation et de la formation des personnels

Responsable de projet

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Responsable de projet
Management, pilotage et contrôle

Définition synthétique
Piloter les projets de réforme de l’action administrative ou pédagogique

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+,A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Chargé de mission

· Conseiller technique
Catégorie A+, A ?

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Responsable de projet


Activités principales (5 à 10)

· Établir le diagnostic du système ou de l’organisation à réformer

· Piloter le projet du début à sa mise en place conformément aux objectifs définis

· Assurer le suivi de la mise en œuvre du projet

· Identifier les différents acteurs et partenaires concernés 

· Organiser la communication et la concertation autour du projet

· Élaborer des études d’impact incluant différents scenarios

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Mission à durée déterminée, proximité avec l’équipe de direction
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Méthodologie de conduite du projet

· Système éducatif et ses enjeux

· Techniques de conduite du changement

· Techniques de négociation

· TIC 

· Systèmes d’information du ministère

· Connaissances juridiques générales

· Connaissances budgétaires générales

· Modes de fonctionnement des administrations publiques
· Piloter un projet
· 
· Autonomie

· Capacité à conduire le changement

· Sens de l’innovation

· Capacité prospective

· Capacité de conviction

· Capacité d’écoute

· Diplomatie



· 
· Construire et animer un réseau
· 
· 

· 
· Assurer la maitrise d’ouvrage
· 
· 

· 
· Accompagner le changement
· 
· 

· 
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· 
· 

· 
· Élaborer des études de faisabilité
· 
· 

· 
·  Gérer le temps et les délais
· Organiser ses activités et celles de ses partenaires dans un calendrier compatible avec les objectifs du projet
· 

· 
· Évaluer et hiérarchiser les besoins
· 


· 
· Travailler en équipe
· 


· 
· Animer des  réunions
· 


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Réorganisation des services de l’État et des relations avec les collectivités territoriales

· Maitrise des finances publiques

· Évolution des systèmes d’informations et des outils de communication
· Forte adaptabilité au changement (formation, veille juridique et technique…)


famille professionnelle 
etudes et evaluation des politiques publiques
La famille professionnelle « etudes et evaluation des politiques publiques » décrit les emplois-types  qui concourent  à la production d’analyses et d’études pour fonder les réflexions prospectives, éclairer la prise de décision stratégique, réaliser des dispositifs de management de la qualité afin d’exercer  une fonction d’aide au pilotage.

Producteur de données statistiques

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Producteur de données statistiques
Études et évaluation des politiques publiques

Définition synthétique
Rassembler, produire, traiter et mettre à disposition des informations de base, statistiques notamment, et utiles, en particulier, aux études et aux évaluations

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+,A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Chargé d’enquêtes en administration centrale, en services déconcentrés, en université

· Gestionnaire de bases administratives en services déconcentrés, en université
Catégorie A, B, C

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Producteur d’informations de base
Technicien en production et analyse des données 
Assistant en production et analyse des données 


Activités principales (5 à 10)

· Réaliser des opérations de recueil de données

· Gérer au quotidien la logistique d’une enquête (courriers, matériels nécessaires à la collecte des données …)

· Saisir les données et veiller à l’alimentation du corpus et /ou de la base de données d’une étude

· Participer à la mise au point et à l’amélioration des techniques et méthodes de recueil des informations

· Effectuer les traitements statistiques

· Vérifier les résultats d’un traitement statistique et les présenter sous une forme graphique adaptée

· Intégrer les données, contrôler leur validité et leur cohérence 

· Veiller à la sécurité, la fiabilité et la qualité des données

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Habilitation à accéder à des bases de données administratives

Obligation de respecter le secret statistique ou professionnel dans le cadre législatif existant
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions 
(reprises du dictionnaire ou contextualisées)


· Environnement professionnel

· Système d’information du ministère

· TIC (Technologies de l’information et de la communication)

· Techniques statistiques et informatiques de collecte et de traitement de données

· Réglementation et aspects juridiques des traitements d’enquêtes et de leur exploitation


· Connaître les logiciels de statistique
· 
· Capacité d’adaptation

· Réactivité

· Rigueur/fiabilité

· Sens de la confidentialité

· Sens relationnel

· 
· Traiter de l’information
· 
· 

· 
· Documenter les fichiers pour les utilisateurs
· 
· 

· 
· Travailler en équipe
· 
· 

· 
· Exprimer et structurer des idées par écrit
· 
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Prise en charge par les chargés d’études eux-mêmes d’une partie croissante du traitement de l’information

· Développement de l’utilisation de fichiers de données administratives
· à terme, rapprochement avec l’emploi-type de chargé d’études et d’évaluation

Chargé d’étude et d’évaluation

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle


Chargé d'études et d'évaluation
Études et évaluation des politiques publiques

Définition synthétique
Réaliser ou suivre la réalisation des études et des synthèses visant à caractériser une situation existante ou à élucider les conséquences de politiques publiques

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Chargé d’études en administration centrale, en services déconcentrés, en université
 A+, A

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Chargé d’études

Chargé de l’évaluation d’une politique publique
Ingénieur statisticien

Chef de projet ou expert en information statistique

Ingénieur d'études en traitement en analyse de bases de données 

Ingénieur d'études en production et analyse de données 
Ingénieur de recherche en traitement et analyse de bases de données 

Ingénieur de recherche en production et analyse de données 

Chargé de gestion administrative et d'aide au pilotage

Activités principales (5 à 10)

· Choisir et mettre en œuvre en les adaptant les méthodes statistiques appropriées pour réaliser des études
· Élaborer la démarche en vue du traitement ultérieur des données, aux différentes phases d’une étude (recensement des matériaux disponibles, plan d’expérience, questionnaire et choix de recueil des données, modèle de représentation, assurer la maîtrise d’œuvre d’une enquête 
· Exploiter les données en utilisant l’ensemble des techniques nécessaires (acquisition, gestion, validation, contrôle)
· Analyser, interpréter et présenter les résultats d’un traitement statistique
· Diffuser et valoriser les études, méthodes et outils statistiques développés à l’écrit et à l’oral
· Concevoir un système d’information statistique en liaison avec les systèmes d’information opérationnels (élaboration de concepts, nomenclatures, répertoires et documentations des données compatibles avec les sources et les demandes des utilisateurs)
· Former, assurer le transfert des connaissances et des savoir-faire au sein de l’environnement professionnel et participer à des activités de recherche

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Déplacements à prévoir, y compris à l’étranger

Le chargé d’études est amené à publier ses études pour les rendre publiques et à les signer
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions 
(reprises du dictionnaire ou contextualisées)


· Connaissance du système éducatif et de ses enjeux 

· Système d’information du ministère

· TIC (Technologies de l'information et de la communication)

· Techniques statistiques et informatiques de collecte et de traitement de données

· Systèmes d’informations géo-référencés

· Réglementation et aspects juridiques des traitements d’enquêtes et de leur exploitation

· Méthodologie de conduite de projet

· Langue anglaise
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· 
· Autonomie

· Réactivité

· Capacité prospective

· Capacité de raisonnement analytique

· Rigueur

· Sens de la confidentialité

· Sens relationnel

· 
· Construire et faire vivre un dispositif d’évaluation de la performance
· 
· 

· 
· Traiter de l’information
· 
· 

· 
· Connaître les logiciels de statistique
· 
· 

· 
· Conduire et piloter un projet
· 
· 

· 
· Encadrer une équipe
· 
· 

· 
· Réaliser des synthèses
· 
· 

· 
· Travailler en équipe
· 


· 
· S’exprimer en public
· 


· 
· Animer une réunion
· 



· Animer un réseau
· 


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Intégration croissante de procédures complexes relevant à la fois de l’évaluation, de l’audit, de l’expertise et du conseil

· Accroissement et diversification de la demande d’études, en liaison notamment avec le développement de l’évaluation
·  à terme, rapprochement avec l’emploi-type de contrôleur de gestion

Conseiller négociateur

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Conseiller négociateur
Élaboration et pilotage des politiques publiques

Définition synthétique
Représenter et défendre auprès d’instances étrangères (bilatérales ou multilatérales ; politiques ou techniques) la position française, définie au préalable dans un cadre interministériel

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Chargé de mission DREIC

· Rédacteur DREIC
 A+, A

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Conseiller négociateur



Activités principales (5 à 10)

· Proposer, définir et mettre en œuvre la politique de coopération européenne ou internationale 

· Organiser une concertation et une réflexion prospective sur le développement de nouveaux programmes et sur les actions à mener en vue d’optimiser les programmes existants

· Impulser et organiser une veille sur les dispositifs européens ou internationaux existants dans les domaines de l’éducation, de l’enseignement supérieur et de la recherche

· Élaborer les éléments de langage pour le MEN et le MESR

· Participer à la rédaction des accords de coopération

· Impulser et organiser la diffusion de l’information sur la coopération européenne et internationale



Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Contraintes de calendrier politique (réunions nationales, européennes et internationales)

Contraintes liées à des missions ou des déplacements en France et à l’étranger
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Connaissance du fonctionnement des administrations publiques

· Connaissance du système éducatif et de ses enjeux

· Connaissance de l’organisation de l’enseignement supérieur

· Connaissance des dispositifs institutionnels et financiers 

· Techniques de négociation

· Connaissance d’une ou plusieurs langues étrangères

· TIC 
· Élaborer des éléments de langage pour le MEN et le MESR
· 
· Rigueur/fiabilité

· Réactivité

· Sens de l’organisation

· Diplomatie

· Capacité de décision

· Capacité d’écoute

· Capacité de conviction

· Capacité à gérer le stress

· 
· Réaliser des synthèses
· 
· 

· 
· Établir des bilans d’actions, des tableaux de bord, des indicateurs de gestion…
· 
· 

· 
· Mener des négociations 
· 
· 

· 
· Assurer une veille documentaire 
·  Selon le secteur géographique en charge
· 

· 
· Diffuser de l’information (dossiers, rapports…)
· sur la coopération européenne et internationale


· 
· Accueillir des délégations étrangères 
· 


· 
· Contribuer à la préparation des dossiers de subventions et suivre l’utilisation des crédits
· 


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme ( à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Développement des nouveaux moyens de communication (audio et  visioconférence)

· Diversification des interlocuteurs et des sources de financement plus complexes
· Mise en place de nouveaux outils et de nouvelles procédures

· Moins de déplacements 


famille professionnelle 
ressources humaines
La famille professionnelle « ressources humaines » décrit les activités qui participent à l’effectivité des processus de ressources humaines ayant pour objectif de mobiliser et développer les ressources humaines pour une plus grande efficacité et efficience de l’institution.

Responsable de la gestion prévisionnelle des ressources humaines

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Responsable de la gestion prévisionnelle
des ressources humaines
Ressources humaines

Définition synthétique
Définir les conditions de satisfaction à moyen terme de l’adéquation des ressources humaines aux besoins, tant qualitatifs (métiers et compétences) que quantitatifs (effectifs), de l'administration centrale, des services déconcentrés et des établissements publics ; accompagner leur mise en œuvre.

Spécialités éventuelles
GPEEC (dont recrutement et avancement)

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Chargé d’études de gestion prévisionnelle

· Chargé de gestion prévisionnelle

· Chargé des études et de la prospective
A+, A

Attaché d’administration, ingénieur d’étude, ingénieur de recherche

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Responsable de la gestion prévisionnelle des ressources humaines
Chargé de la gestion prévisionnelle des emplois, des effectifs et des compétences

Activités principales (5 à 10)

· Aider à la définition d’une politique des ressources humaines : produire des indicateurs de diagnostic et d’anticipation

· Ajuster le plan de gestion prévisionnelle des ressources humaines

· Mener des études sur les métiers : construire la carte des métiers, les métiers sensibles, critiques ou en émergence

· Définir les besoins en recrutement et mettre en place les procédures en lien avec les projets de service

· S’assurer du respect des normes statutaires et budgétaires : plafond d’emplois, de masse salariale (services déconcentrés), taux d’emplois réservés … et effectuer des prévisions de flux

· Identifier des viviers de compétences

· Participer à la réalisation du bilan social et aux enquêtes fonction

· Contribuer à la définition des outils de pilotage et de suivi du dispositif (systèmes d’information, référentiels)

· Accompagner les services dans la mise en œuvre du plan de gestion prévisionnelle des ressources humaines (en lien avec le recrutement, les promotions, la formation)

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Contraintes des calendriers de recrutement et d’avancement
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Connaissance générale des textes législatifs et règlementaires dans le domaine de la gestion des ressources humaines

· Connaissance de l’organisation de l’enseignement supérieur

· Connaissance de l’organisation du système éducatif

· Méthodologie de conduite de projets

· Outils et méthodes de projection

· Techniques de pilotage des emplois et de la masse salariale
· Piloter un projet 
· 
· Capacité prospective

· Créativité / Sens de l’innovation

· Capacité de conviction

· Capacité de conceptualisation 

· Sens de l’organisation

· 
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· 
· 

· 
· Animer un réseau / un groupe
· 
· 

· 
· Accompagner les changements
· 
· 

· 
· Évaluer des compétences et détecter des potentiels
· 
· 

· 
· Construire et faire vivre un dispositif de contrôle
· 
· 

· 
· Assurer une veille
· Assurer une veille sur l’évolution des pratiques RH (dont GPEC)
· 

· 
· Traiter de l’information
· 


· 
· Élaborer une étude de faisabilité
· 


· 
· Inscrire son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe
· 


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Passage aux Responsabilités et compétences élargies (RCE)

· Projets de mutualisation des recrutements

· Réformes statutaires

· Allongement de la vie professionnelle

· Évolution des organisations
· Développement du dialogue de gestion avec toutes les structures (établissements autonomes, rectorats…) 

· Anticipation de l’évolution de la masse salariale et des emplois et élaboration d’outils de suivi de leur consommation

· Complexification des scénarios de prévisions de flux

Gestionnaire RH

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Gestionnaire RH
Ressources humaines

Définition synthétique
Assurer la gestion des agents de l'administration centrale, d'un service déconcentré ou d'un établissement public : réalisation des actes administratifs dans le respect des règles, des techniques et des procédures

Spécialités éventuelles
Carrière

Paie

Retraite

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent) 

· Gestionnaire des personnels

· Gestionnaire des personnels enseignants

· Gestionnaire des personnels BIATOSS
B ou C

SAENES, ADJAENES, TECH

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Gestionnaire de personnels
Gestionnaire des ressources humaines

Activités principales (5 à 10)

· Instruire les procédures de gestion administrative (individuelles et collectives)

· Produire les actes relatifs aux différentes positions administratives

· Préparer et assurer le suivi des différentes commissions (paritaire ordinaire, disciplinaire, de réforme)

· Préparer les éléments pour la mise en œuvre de la paie

· Gérer les données relatives aux agents

· Gérer la mobilité (affectations, mutations, détachements …)

· Préparer les dossiers de retraite : conseiller et instruire les dossiers

· Renseigner et contrôler la fiabilité de la base de données

· Accueillir, informer et conseiller les agents : données relatives à la carrière, à la mobilité et à la cessation d’activité

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Contraintes horaires liées au calendrier de gestion
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Connaissance générale des textes législatifs et règlementaires en ressources humaines

· Procédures de gestion des ressources humaines

· Connaissance de l’organisation du système éducatif 

· Connaissance de l’organisation de l’enseignement supérieur
· Mettre en œuvre des procédures et des règles
· 
· Sens de l’organisation

· Capacité à gérer le stress

· Rigueur / fiabilité

· Sens de la confidentialité

· Capacité d’écoute

· Maîtrise de soi

· 
· Utiliser les logiciels spécifiques à l’activité
· 
· 

· 
· Utiliser les outils bureautiques
· 
· 

· 
· Savoir planifier et respecter des délais
· 
· 

· 
· Structurer son travail
· 
· 

· 
· Accueillir les populations concernées
· 
· 

· 
· Apporter une réponse personnalisée à des besoins spécifiques
· 
· 

· 
· Gérer les aléas
· 


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Poursuite de la déconcentration des actes de gestion

· Complexification des actes de gestion

· Modernisation de la gestion : Opérateur national de paie, Service des pensions

· Expansion des systèmes d’information (SIRHEN, SIHAM)
· Modification du champ d’intervention des gestionnaires (

· Spécialisation des activités

· Développement de la polyvalence

· Développement d’actions de formation en lien avec le SIRH

Ingénieur de formation

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle


Ingénieur de formation
Ressources humaines

Définition synthétique
Concevoir, conduire et évaluer des dispositifs de formation tout au long de la vie, sous différentes formes (stages, parcours individualisés, formations en ligne, tutorat…)

Concevoir l'ingénierie administrative et financière de ces dispositifs

Initier et développer des partenariats 

Spécialités éventuelles
Développement institutionnel et commercial

Conseiller en parcours professionnels (ESR)

Exemples d’emplois
Correspondance statutaire (A+, A, B, C)

· Ingénieur de formation (SCO, ESR, CNED)

· Responsable de formation (ESR)

· Responsable de formation continue  (ESR)

· Conseiller en formation continue (SCO, CNED)

· Chargé de la formation des personnels (SCO)

· Assistant de formation (SCO)
A

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

· Concepteur – organisateur d’actions de formation continue 
Chargé de la formation des personnels

Responsable de la formation continue

Activités principales (5 à 10)

· Recueillir et analyser les demandes des commanditaires et les besoins des publics concernés

· Concevoir et mettre en place le plan de formation de l’établissement (ENSR)

· Construire des dispositifs de formation : définition des objectifs, conception de modules de formation selon la modalité la plus adaptée (parcours individualisés, présentiel et ou à distance)

· Piloter le processus d’achat : élaboration du cahier des charges, analyse des propositions, négociation, contractualisation, évaluation de la prestation

· Piloter l’élaboration de la formation (contenus, déroulement, supports pédagogiques) puis évaluer sa mise en œuvre et les résultats obtenus

· Organiser la mise en œuvre des dispositifs de formation, dans les dimensions financières et administratives

· Développer et maintenir des partenariats internes ou externes et des réseaux

· Promouvoir des dispositifs de formation

· Assurer une veille sur le secteur de la formation (réglementation, outils, méthodes, marché de la formation, politique RH …)

· Effectuer des études de faisabilité (spécialité « Développement institutionnel et commercial »)

· Organiser et conduire des actions commerciales dans le cadre de la politique commerciale de l’organisme (spécialité « Développement institutionnel et commercial »)

· Contribuer à la stratégie de développement de l’organisme (GRH, budget, qualité…) (spécialité « Développement institutionnel et commercial »)

· Conseiller les agents en matière de parcours professionnels (ENSR)

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Néant
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Ingénierie de la formation

· Ingénierie pédagogique

· Connaissances réglementaires liées à la formation

· Droit de la formation

·  TIC

· Principes de fonctionnement  des organisations 

· Marchés publics

· Psychologie du travail (ENSR)
· Évaluer et hiérarchiser des besoins
· Identifier les bons interlocuteurs, comprendre leurs enjeux et faire valider les propositions émises

· Mesurer les écarts de compétences entre celles acquises et celles à acquérir et proposer la réponse la plus adaptée

· Comprendre les enjeux internes et être force de proposition 
· Capacité d’adaptation

· Sens de l’organisation

· Capacité prospective

· Capacité de raisonnement analytique

· Sens relationnel

· Aptitude au travail en équipe

· Capacité de conviction (spécialité « Développement institutionnel et commercial » et ENSR)

· 
· Élaborer une étude de faisabilité
· 
· 

· 
· Piloter un projet
· Évaluer les budgets, identifier de manière exhaustive les ressources et les process à mobiliser
· 

· 
· Passer un marché et suivre son exécution
· Élaborer un cahier des charges adapté à tous les aspects du besoin identifié 

· Mettre en œuvre la démarche permettant de trouver le bon prestataire

· Porter un regard critique sur l’ingénierie pédagogique proposée
· 

· 
· Assurer une veille 
· Cibler la veille en utilisant les outils adaptés
· 

· 
· Conduire une négociation
· 
· 

· 
· Élaborer un cahier des charges
· 
· 

· 
· Initier des partenariats
· 
· 

· 
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· 
· 

· 
· Conduire des entretiens
· 
· 

· 
· Piloter des prestataires
· 
· 

· 
· Animer un réseau 
· 
· 

· 
· Conduire un processus d’achat
· 
· 

· 
· Élaborer et produire une action commerciale
· 
· 

· 
· Sélectionner et mettre en œuvre les outils TICE les plus pertinents
· 
· 

· 
· Modulariser les actions de formation 
· 
· 

· 
· Encadrer/animer une équipe
· 
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impact sur le métier (qualitatif)

· Accroissement de la demande en conseil individualisé et en construction de parcours professionnels

· Développement de la GPEEC

· Contexte évolutif du champ de la certification et de la réglementation de la formation dans le secteur public et privé

· Développement des  technologies de formation appliquées à la formation

· Accroissement de la concurrence sur le marché national et international de la formation continue 

· Demande plus forte de la part des commanditaires de solutions « sur mesure » : individualisation et modularisation de la formation

· Scénarisation plus importante pour des mises en œuvre multi-supports
· Développement de la conduite d’entretiens individuels

· Nécessité d’une veille permanente (dispositifs disponibles, réglementation, outils…) et renforcement de l’adaptabilité

· Développement des capacités d’innovation et de réactivité

· Connaissance des  technologies et des usages associés

· Renforcement des compétences liées à l’ingénierie de formations, de certification et financière

· Développement des capacités d’analyse des organisations

Gestionnaire des examens et concours

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Gestionnaire des examens et concours
Ressources humaines

Définition synthétique
Organiser les sessions des examens et concours et assurer leur suivi   

Spécialités éventuelles
Assurer la gestion des sujets 

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voir corps (si pertinent)

· Gestionnaire 
B, C



Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Gestionnaire des concours et examens professionnels


Activités principales (5 à 10)

· Assister techniquement les différentes étapes de la conception des sujets et leur suivi

· Organiser la mise en production  des sujets

· Procéder à la diffusion et le suivi de leur mise en œuvre

· Informer les publics sur les examens et concours (types de concours, inscription, admissibilité …) et gérer les inscriptions

· Mettre en place la session : définition des calendriers, affectation des candidats et jurys dans les centres, assurer la logistique 

· Veiller au bon déroulement des épreuves écrites, orales et pratiques

· Assurer la logistique de correction, délibération et  publication des résultats,

· Assurer la gestion financière des examens et concours

· Prévenir et traiter  le cas échéant les contentieux



Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Contraintes horaires en fonction du calendrier de gestion

Déplacements dans les centres
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Droit des examens et  concours 

· Connaissances budgétaires générales

· Connaissance des organismes certificateurs 

· Environnement professionnel
· Mettre en œuvre des procédures et des règles
· Appliquer d’une manière rigoureuse les règles du  référentiel des examens et concours  
· Sens de l’organisation

· Rigueur / Fiabilité

· Capacité d’adaptation

· Sens de la confidentialité

· Capacité à gérer le stress

· Réactivité (spécialité concours)

· Sens relationnel

· 
· Savoir gérer des aléas 
· 
· 

· 
· Accueillir des usagers internes ou externes
· 
· 

· 
· Évaluer et hiérarchiser des besoins
· 
· 

· 
· Savoir inscrire son activité  dans un calendrier et un cadre de gestion complexe 
· Inscrire son activité dans un cadre calendaire contraint et en conciliant les impératifs de chacun des intervenants
· 

· 
· Appliquer la réglementation 
· 
· 

· 
· Optimiser les moyens à mettre en œuvre
· Optimiser les moyens à mettre en œuvre pour le bon déroulement de la session en sachant prioriser les enjeux 
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Développement des activités financières

· Engagement dans des démarches de qualité

· Évolution du cadre réglementaire
· Acquisition de notions de contrôle de gestion et d’analyse financière

· Renforcement de la fiabilisation des procédures

· Développement des compétences juridiques liées au domaine des concours

Conseiller en mobilité carrière

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Conseiller  mobilité-carrière
Ressources Humaines

Définition synthétique
Conseiller et accompagner les personnels de l'administration centrale, des services déconcentrés ou des établissements publics dans leurs projets professionnels ; accompagner les services dans le domaine des ressources humaines

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voir corps (si pertinent)

· Conseiller mobilité-carrière 


 A 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Responsable du conseil en mobilité et carrières


Activités principales (5 à 10)

· Accompagner les personnels dans leurs réflexions, leurs projets et leurs parcours professionnels 

· Analyser des profils sous l’angle des potentialités des personnes

· Constituer des viviers de compétences à partir des entretiens professionnels
· Contribuer au processus de mobilité
· Apporter un appui stratégique aux services dans le domaine ressources humaines
· Participer à l’animation du marché de l’emploi public 

· Constituer et animer un réseau de partenaires internes et externes

· Communiquer sur les dispositifs de mobilité et de parcours professionnels

· Assurer une veille sur le domaine RH et l’évolution des métiers



 Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Nécessité d’une expérience et d’une maturité professionnelles préalable 


Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Mode de fonctionnement des administrations publiques

· Principes de fonctionnement des organisations

· Environnement professionnel

· Culture du domaine

· Analyse des situations de  travail  et des pratiques professionnelles 
· Conduire des entretiens
· 
· Sens de la confidentialité

· Sens relationnel

· Capacité de conviction

· Autonomie

· Maîtrise de soi

· Sens de l’initiative

· 
· Établir des relations
· 
· 

· 
· Créer les conditions favorables à un entretien professionnel
· 
· 

· 
· Apporter des réponses à des besoins spécifiques
· Proposer une réponse adaptée aux besoins de l’agent et au contexte institutionnel

· Apporter des conseils en formation
· 

· 
· Assurer une veille
· Assurer une veille sur l’évolution des métiers et dans le domaine RH
· 

· 
· Accompagner des changements
· 
· 

Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Allongement de la vie professionnelle

· Accroissement de la mobilité fonctionnelle

·  Intégration de la dimension internationale dans les parcours professionnels 

· Diversification des publics

· Fonctionnement en réseau
· Accompagnement des  seniors

· Individualisation des réponses

· Développement du travail en réseau, partenarial et interministériel

· Professionnalisation de l’analyse des compétences

 

Responsable d’unité de gestion des ressources humaines

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Responsable administratif Ressources Humaines 
Ressources Humaines

Définition synthétique
Assurer l'interface entre l’encadrement, les agents et les différents services (RH et logistique) ;  animer et coordonner la gestion RH et participer au développement des ressources humaines de la direction

Spécialités éventuelles
Reprendre et enrichir au besoin la liste des éventuelles spécialités figurant dans la nomenclature

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Responsable d’UGARH

· Responsable d’unité de gestion en établissement
 A

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens




Activités principales (5 à 10)

· Suivre les effectifs, élaborer des études statistiques et prévisionnelles

· Installer les nouveaux arrivants (prise en charge administrative, installation matérielle)

· Gérer les carrières (préparer les dossiers présentés en CAP, coordonner la campagne des entretiens professionnels et de formation, élaborer les mémoires de proposition des distinctions honorifiques…)

· Suivre la mobilité interne et externe des personnels

· Gérer et harmoniser les primes en liaison avec l’encadrement

· Suivre les crédits de fonctionnement alloués à la direction

· Informer et conseiller les personnels (carrière, formation, mobilité)

· Gérer les moyens logistiques de la direction (commandes de fourniture, mobilier, abonnements, espaces de travails …)

· Gérer les congés (maladie, annuels, CET, accidents professionnels, bonifiés)



Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Contraintes de calendrier de gestion
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Modes de fonctionnement des administrations publiques

· TIC

· Connaissances juridiques de base

· Environnement professionnel
· Conduire des entretiens
· 
· Rigueur

· Réactivité

· Sens relationnel

· Sens de la confidentialité

· Sens de l’organisation

· Capacité à gérer le stress



· 
· Assurer une médiation
· 
· 

· 
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· Jouer un rôle de conseil pour les personnels et d aide à la décision pour l’encadrement de la direction
· 

· 
· Encadrer/animer une équipe
· 
· 

· 
· Prévenir et gérer  les conflits ou situations sensibles
· 
· 

· 
· Utiliser les outils bureautiques 
· 
· 

· 
· Utiliser les applications métiers
·  
· 

· 
· Appliquer des procédures et des règles
· 


· 
· Accompagner les changements
· 


· 
· Apporter une réponse personnalisée à des besoins spécifiques
· 


· 
· Réaliser des synthèses 
· 


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme ( à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Dématérialisation des opérations de gestion

· Télétravail des agents

· Développement du travail en réseau
· Mise en place de nouvelles procédures et d’outils 

· Gain de temps pour se recentrer sur le cœur du métier (aide à la décision)


famille professionnelle 
gestion budgétaire et financière
La famille professionnelle « gestion budgétaire et financiere » décrit les emplois-types qui regroupent l'ensemble des activités de la chaîne financière. Elles permettent d'élaborer et de suivre la programmation  et l'exécution budgétaire, d'assurer les opérations comptables et de trésorerie, le pilotage de la gestion financière, de diffuser des procédures financières, d'analyser et de  contrôler les respects de ces procédures et enfin de contribuer, par l'expertise juridique et financière, à l'amélioration de la performance et de la qualité de la gestion financière.
Gestionnaire en établissement

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Gestionnaire d’établissement
Gestion budgétaire et financière

Définition synthétique
Assurer le pilotage de la gestion matérielle, financière et administrative ainsi que la gestion des ressources humaines qui s’y rattache ; assurer la direction et le pilotage des structures mutualistes entre établissements dans ses domaines de compétences

Spécialités éventuelles


Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Gestionnaire d’EPLE

· Gestionnaire d’EPN
A, B

CASU, APAENES, ADAENES, SAENES

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens

Gestionnaire budgétaire
 Gestionnaire financier et comptable



Activités principales (5 à 10)

· Élaborer, exécuter et évaluer une stratégie budgétaire

· Conseiller et accompagner le chef d’établissement dans la préparation du budget

· Piloter l’Achat public

· Tenir la comptabilité administrative

· Organiser le service de restauration et d’hébergement

· Assurer la logistique matérielle, financière et administrative permettant la réalisation de l’acte éducatif

· Encadrer les personnels administratifs et techniques

· Conseiller le chef d’établissement en matière juridique

· Garantir la sécurité des biens et des personnes

· Assurer les relations avec les partenaires de l’établissement dans ses domaines de compétences

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Logé en établissement par nécessité de service
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Mode de fonctionnement des administrations publiques

· Marchés publics 

· Connaissance du droit public

· Connaissance de l’organisation du système éducatif

· Connaissance générale des règles et techniques de la comptabilité 
· Techniques de management

· Principes généraux des règles d’hygiène et de sécurité

· Systèmes d’information
· Appliquer des procédures et des règles
· Élaborer et suivre le budget de l’établissement, contribuer à la mise en œuvre du contrôle interne, mettre en œuvre les politiques contractualisées par l’établissement
· Sens relationnel

· Réactivité

· Rigueur / Fiabilité

· Capacité de raisonnement analytique 

· Autonomie / Confiance en soi 

· 
· Conduire un processus d’achat 
· Être représentant de l’établissement dans l’hypothèse de regroupements d’achats
· 

· 
· Conduire une négociation 
· Représenter le  chef d’établissement dans ses relations avec les partenaires de l’établissement
· 

· 
· Prévenir et gérer les conflits ou situations sensibles
· 
· 

· 
· Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
· Contrôler la fiabilité des données 
· 

· 
· Encadrer / animer une équipe
· Encadrer et animer le pôle administratif 
· 

· 
· Évaluer des compétences et détecter des potentiels
· Conduire des entretiens professionnels


· 
· Veiller à la bonne utilisation  des logiciels spécifiques à l’activité
· 


· 
· S’exprimer en public
· Présenter au conseil d’administration le rapport sur les conditions de fonctionnement matérielles et financières de l’établissement


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Décentralisation et déconcentration

· Réforme du cadre budgétaire et comptable des EPLE

· Développement durable

· Dématérialisation des opérations de gestion

· GRH pour les personnels participant à la gestion

· Mutualisation des services communs aux EPLE
· Renforcement des relations avec les collectivités territoriales

· Plus forte adaptabilité au changement

· Prise en compte de la clause environnementale

· Mise en place de nouvelles procédures et d’outils

Chargé de la qualité des procédures financières internes

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Chargé de la qualité des procédures financières internes
Gestion budgétaire et financière

Définition synthétique
Concevoir, formaliser et s’assurer de la diffusion des procédures de gestion financière à respecter et construire des outils d’analyse des activités et processus financiers au sein de l’administration centrale, des services déconcentrés ou des établissements publics ; contrôler, via des outils appropriés, le respect de ces procédures, proposer des actions correctives le cas échéant et suivre l’application de ces actions

Spécialités éventuelles
Qualité budgétaire -financier

Qualité comptable (CIC)

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Responsable de la qualité des procédures financières et internes
A+, A 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Référens


  Chargé du contrôle de gestion ou d’études 

Activités principales (5 à 10)

· Construire et manager la diffusion des procédures de gestion financière à respecter (référentiel de contrôle budgétaire interne,  processus de gestion financière, contrôle interne comptable - CIC)

· Proposer et promouvoir des modalités pratiques d’application locale des normes comptables et financières et  des actions préventives dans l’objectif d’éviter la non-conformité de gestion au regard des référentiels 

· Coordonner et animer l’ensemble des travaux liés à l’évolution des systèmes d’information budgétaire et financiers 

· Conduire des audits de processus et de procédures afin d’assurer le respect des référentiels de gestion établis

· Apprécier / qualifier le niveau de respect des procédures budgétaires – financières, établir les constats quant aux éventuels dysfonctionnements et risques de non-conformité aux procédures établies

· Préconiser des plans d’actions visant à réduire les écarts aux procédures « références » en matière de gestion interne à destination des agents opérationnels

· Assurer le suivi d’exécution des actions correctives validées

· Animer et coordonner des groupes de travail aux compétences multidisciplinaires

· Assurer une assistance méthodologique et de conseil auprès des différents acteurs

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Contraintes de calendrier en fonction de la nature du projet
Les proximités entre emplois-types pourront être analysées une fois l’ensemble des fiches formalisées

Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Mode de fonctionnement des administrations publiques

· Techniques de conduite du changement

· Techniques de management

· Techniques de négociation

· Finances publiques

· Système d’information du MEN

· Applications métiers

· Connaissance des SI budgétaires et financiers
Construire et faire vivre un dispositif de contrôle
Construire des outils d’analyse des activités et processus financiers  (cartographie des risques, programme du contrôle de l’audit, plans d’actions opérationnels)
· capacité de décision

· capacité à conduire le changement

· réactivité

· capacité de raisonnement analytique

· capacité prospective

· capacité de conviction

· sens relationnel

· rigueur/fiabilité

· 
Transmettre des connaissances
Assurer la diffusion de normes financières ministérielles et interministérielles (animation de réseaux de correspondants, élaboration de supports de formation et d’information)

Relayer un certain nombre de savoir-faire techniques, documentaires, méthodologiques
· 

· 
Réaliser des synthèses
Collecter et analyser des données quantitatives et qualitatives, en contrôler la fiabilité et la sincérité
· 

· 
Exprimer et structurer des idées par écrit
Rendre compte de ses observations et de ses travaux (rapports, notes de synthèse, de conjoncture, communications orales)….
· 

· 
Animer un réseau/ un groupe
Assurer le pilotage des instances ad hoc (groupe de travail, comités de projet, de suivi….)  
· 

· 
Jouer un rôle de conseil et d’aide à la décision 
Émettre un diagnostic sur les situations, les données chiffrées, calculer un coût, estimer un risque

conseiller les décideurs
· 

· 
Assurer la maîtrise d’ouvrage
Représenter son ministère de tutelle sous l’angle de la maîtrise d’ouvrage
· 

· 
Entreprendre
Savoir identifier les axes stratégiques et d’évolution  à développer et à soutenir dans les instances ministérielles


· 
Accompagner les changements
Accompagner et promouvoir les actions retenues : savoir appuyer la démarche d’amélioration de l’efficacité des choix de processus arrêtés


· 
 Assurer une veille
Exercer une fonction de veille sur les groupes de travail concernés


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Mise en œuvre de nouveaux systèmes d’information (CHORUS, SIHREN, CHOREGIE………….)

· Évolution du niveau d’exigences du certificateur (audit interne…)
· Nécessité d’une veille permanente : renforcement de l’adaptabilité pour accompagner les changements

· Connaissance des technologies et des usages associés

· Renforcement des compétences liées aux nouveaux dispositifs et nouvelles exigences


famille professionnelle 
logistique immobiliere, technique et de service
La famille professionnelle « logistique immobiliere, technique et de service » regroupe un panel d’emplois-types visant à faire fonctionner, à préserver et à valoriser le patrimoine de l'institution. Les métiers de l'immobilier, de la maintenance, de la logistique, de l'accueil et de la surveillance relèvent de cette famille professionnelle.

Cuisinier

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Cuisinier
Logistique immobilière, technique et de services

Définition synthétique
Produire et gérer l’ensemble des prestations de restauration dans le respect des contraintes budgétaires et des normes de qualité et de sécurité.

Spécialités éventuelles
Boulangerie, pâtisserie, traiteur 

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B,C) voire corps (si pertinent)

· Chef de cuisine

· Second de cuisine

· Cuisinier

· Commis de cuisine

· Chef de production
A, B, C, 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Referens

Cuisinier
Chef de cuisine-cuisinier, Commis de cuisine de restauration 

Activités principales (5 à 10)

· Élaborer le plan alimentaire, les menus et les fiches techniques en collaboration avec le responsable de la structure de restauration et le responsable de l’approvisionnement en respectant les contraintes de coûts-denrées.

· Déterminer en collaboration avec le responsable de la structure de restauration et le responsable de l’approvisionnement, les moyens à mettre en œuvre (denrées, matériels) pour atteindre les objectifs fixés (qualité des repas et prix de revient)

· Participer au suivi de la gestion financière de la structure

· Assurer la gestion et la réalisation de toutes les recettes culinaires et pâtissières à partir de denrées alimentaires de base, de produits semi-élaborés ou de produits finis

· Organiser et surveiller la bonne exécution du travail

· Assurer la mise en place, le développement et le suivi du plan de maîtrise sanitaire (méthode HACCP) Veiller à l’application des règles d’hygiène et de sécurité liées à la production et à l’entretien

· Transmettre le savoir faire et assurer la formation de tous les agents

· Veiller à la satisfaction des usagers

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Organisation spécifique liée aux différentes structures (cuisine centrale, liaison chaude, liaison froide…)

Horaires étendus (soir, week-end et astreintes)

Exposition à la chaleur, au froid, à l’humidité et au bruit


Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Techniques de production en cuisine et en pâtisserie

· Connaissance des produits alimentaires et de leur origine

· Connaissance des matériels et des nouveaux modes de restauration

· Règles d’hygiène générale, hygiène et diététique alimentaires, normes de sécurité en vigueur

· Techniques de stockage, de conservation et de conditionnement alimentaire
· Mettre en œuvre les savoir-faire culinaires
· Réaliser les recettes en respectant les consignes (ordre des aliments, durée de la cuisson, quantité de chaque ingrédient…)
· Rigueur/fiabilité

· Sens de l’organisation

· Réactivité

· Autonomie/Confiance en soi

· Sens relationnel

· 
· Appliquer des normes et des procédures
· Appliquer rigoureusement les normes HACCP, procédures, protocoles internes
· 

· 
· Structurer son travail
· S’organiser et anticiper, gérer l’imprévu
· 

· 
· Encadrer et animer une équipe
· Planifier les activités de l’équipe en fonction des priorités
· 

· 
· Prévenir et gérer les conflits
· 
· 

· 
· Travailler en équipe
· 


· 
· Piloter les prestataires
· 


· 
· Transmettre des connaissances
· Expliquer avec pédagogie les principaux éléments du savoir-faire culinaire (cuisson, mélange des saveurs, …)


· 
· Jouer un rôle de conseil et d’aide à la prise de décision
· Donner les bons conseils techniques sur les choix de matériel, les prestations et l’organisation en expliquant les raisons de ces choix


· 
· Assurer le suivi des dépenses et des recettes
· 


· 
· Faire vivre un dispositif d’évaluation de la performance
· Alimenter régulièrement un dispositif de suivi des indicateurs de qualité et de certification


· 
· Évaluer et hiérarchiser des besoins
· Anticiper de manière précise ses besoins en denrées, marchandises et matériels


· 
· Mener une enquête de satisfaction
· Recueillir l’avis des usagers et des membres de l’équipe sur les prestations en diffusant des questionnaires et en les analysant


· 
· Utiliser les outils bureautiques
· 


· 
· Utiliser les logiciels spécifiques à l’activité
· 


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Développement des cuisines centrales

· Apparition de nouveaux modes de restauration

· Informatisation des tâches 

· Développement de la diététique

· Maîtrise de la dépense publique

· Développement des normes de sécurité alimentaire

· Evolution de la technologie

· Amplification des exigences liées au développement durable et à l’agriculture biologique
· Développement des tâches  concernant la gestion 

· Besoin de formation dans le domaine diététique

· Industrialisation des processus de production

· Evolution des techniques 

· Prise en compte des exigences liées au développement durable et à l’agriculture biologique

Agent de restauration

Code fiche
Intitulé de l’emploi-type
Famille professionnelle

A renseigner une fois l’ensemble des fiches élaborées
Agent de restauration
Logistique immobilière, technique et de services

Définition synthétique
Assurer toutes les activités du service de restauration hormis la confection des plats chauds.

Spécialités éventuelles
Serveur 

Exemples de postes
Correspondance statutaire : catégorie (A+, A, B, C) voire corps (si pertinent)

· Agent de restauration

· Plongeur

· Chef plongeur

· Agent de caisse

· Responsable de salle
 B, C 

Correspondance avec le RIME
Correspondance avec Referens




Activités principales (5 à 10)

· Participer à la réalisation des préparations alimentaires (essentiellement froides) selon les indications fournies

· Mettre en place les produits dans la chaîne de distribution

· Entretenir le matériel et les locaux
· Appliquer les mesures d’hygiène alimentaire ainsi que les normes de sécurité en vigueur
· Assurer l’accueil et le service
· Encaisser les prestations
· Effectuer les travaux de plonge et d’évacuation des déchets
· Assurer la manutention des denrées et des produits
· Rédiger les bons de sortie de magasin
· Assurer le service au comptoir en point de distribution rapide

Conditions particulières d’exercice
Proximité avec d’autres emplois-types

Horaires étendus (soir, week-end et astreintes)

Exposition à la chaleur, au froid, à l’humidité et au bruit

Manutention de charges


Compétences principales

Connaissances


Compétences opérationnelles
Compétences comportementales


Compétences opérationnelles
Définitions contextualisées éventuelles


· Connaissances des produits alimentaires

· Techniques de  stockage, de conservation et de conditionnement alimentaire

· Langue française
· Assurer l’entretien courant  des outils de travail
· Remettre en état quotidiennement le matériel et les locaux du restaurant en utilisant les produits adaptés
· Capacité d’adaptation

· Sens du relationnel

· Sens de l’initiative

· Sens de l’organisation

· Réactivité

· Rigueur/fiabilité

· 
· Utiliser les logiciels spécifiques à l’activité
· Utiliser les logiciels de caisse avec rigueur et agilité
· 

· 
· Appliquer des procédures et des règles
· Appliquer de manière rigoureuse les règles liées au HACCP, au contrôle qualité, à l’hygiène et la sécurité, aux procédures internes ainsi que les normes ISO
· 

· 
· Accueillir des usagers internes ou externes
· 
· 

· 
· Travailler en équipe
· 
· 

· 
· Structurer son travail
· 
· 

· 
· Résoudre des problèmes
· Faire face à une défaillance technique en identifiant le problème et en mettant en œuvre les solutions adaptées.
· 

· 
· Confectionner des préparations alimentaires simples
· 


Tendances d’évolution

Facteurs clés à moyen terme (à 3 ans)
Impacts sur l’emploi-type (qualitatif)

· Développement des cuisines centrales

· Apparition des nouveaux modes de restauration

· Informatisation des tâches 

· Développement des normes de sécurité alimentaire

· Evolution de la technologie et des produits de nettoyage

· Amplification des exigences du développement durable
· Industrialisation des processus de production

· Evolution des techniques 

· Prise en compte des exigences du développement durable
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