Accord sur levolet classifications et rémunér ations afférentes des

salariésrelevant dela CC PSAEE

Préambule

Cet accord est un élément de la négociation sur larévision de la convention collective des PSAEE.

Dans le cadre de la gestion des ressources humaines, les partenaires sociaux ont entamé des négociations en octobre
2007 visant a une refonte des classifications ainsi que des modes de rémunération pour les salariés relevant de la
convention collective des personnels des services administratifs et économiques, des personnels d’éducation et des
documentalistes.

Ce nouveau systéme repose sur la reconnaissance de la personne avec une nouvelle approche du calcul des
rémunérations :

— Lesgrandsaxes:

La disparition des catégories, niveaux, échelons, indices au profit d’un nouveau vocabulaire (poste,
fonctions, strates, critéres classants et de reconnaissance, degrés, points et coefficient) ;

L utilité d’un organigramme dans ladémarche ;
Le poste de travail comme élément central (pierre angulaire) de cdle-ci ;

La définition du contenu du poste qui peut se décomposer en plusieurs fonctions se fera a I’aide du
référentiel de fonctions;

Les fonctions contenues dans le poste de travail définiront la strate de rattachement ;
Le poste de travail ne peut relever que d’une seule strate ;
Une base commune aux différents postes :

» deux ensembles de métiers;;

» une méthode de classification identique pour tous (cf. référentiel de fonctions et tableau des
critéres classants).

—  Uneméhode'

Le chef d’établissement ou son représentant liste les activités réalisees ou a rédiser dans
I’établissement, lesidentifie dansle référentiel de fonctions et établit lafiche de poste :

e Pour un recrutement lafiche de poste est préétablie ;

» Pour lareclassification, lafiche de poste va se construire en fonction des échanges
entre le salarié et le chef d’établissement ou son représentant.

Lesfonctions ainsi définies permettent le rattachement a une strate ;

Pour un recrutement, les compétences attendues pour le poste sont identifiées au moyen des critéres
classants ; le niveau de ces compétences détermine I’attribution du nombre de degrés. En outre,
I’expérience acquise avant le recrutement est prise en compte au titre des critéres classants ;

Dans le cadre de la reclassification, la définition des attentes qualitatives liées a un poste de travail et
laréponse a ces attentes se traduisent en termes de classification par a détermination des degrés sur un
ou plusieurs critéres classants ;

Enfin, les critéres suivants: ancienneté, formation professionnelle, implication professionnelle
permettent de valoriser sarémunération.

La fiche d’aide_ala classification (insérée dans le vade-mecum de la classification) permet de lister les
fonctions et pour chacune de ces fonctions, d’indiquer la strate de rattachement.



— Unenouvelle approche du calcul desrémunérations
Ces nouvelles grilles de classifications permettent la détermination des rémunérations minimales.

La mise en place de ce nouveau systéme s’accompagne donc également d’une modification d’approche des
éléments de la rémunération des salariés (modification du coefficient de base, du calcul de I’ancienneté et
valorisation de la plurifonctionnalité) et de la modification ou la création d’éléments de reconnaissance liés a la
personne (ancienneté, formation professionnelle, implication professionnelle).

En outre, les partenaires sociaux ont souhaité créer trois catégories socioprofessionnelles (employés, agents de
maitrise et cadres).

- Lesannexesjointesa cet accord
Annexen°l: Leréférentiel desfonctions
Annexe n°2 : Tableau des critéres classants
Annexe n°3 : Tableau formation professionnelle
Annexe n°4 : Accord de méthode du 11 mai

! Un vade-mecum sera rédigé paritairement dés signature pour accompagner le chef d’établissement ou son représentant et le
salarié dans sa mise en ceuvre.



Articlel: Critéresliés au poste

Article 1.1 : Leré&érentid defonctions’

Le référentiel de fonctions congtitue, un outil de gestion des ressources humaines (GRH) et de gestion
prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC).

Il sert a construire les fiches de poste.

Il répertorie les fonctions les plus communément observées dans les établissements appliquant la convention
collective des PSAEE.

‘ Chaqgue fonction est rattachée a une des quatre strates de la grille de classifications.

Il a été construit de telle sorte qu’il puisse s’appliquer a n’importe quel établissement, quelle que soit sataille:
par exemple, dans un établissement de petite taille, un poste pourra comprendre plusieurs fonctions ; a I’inverse,
dans un établissement de tres grande taille, une méme fonction pourra étre partagée entre plusieurs postes.

Le chef d'établissement répartit |es fonctions entre les différents postes.
| Ce référentid liste les fonctions regroupées en deux ensembles de métiers :

EDUCATION ET VIE SCOLAIRE
— Enseignement et fonctions connexes ;
— VieScolaire.

SERVICES SUPPORTS
— Fonctions de gestion administrative et financiere ;
— Entretien et maintenance des biens et des équipements;
— Restauration ;
— Autresfonctions de service;
— Autres fonctions techniques.

Pour chaquefonction réalisée, leréférentiel de fonctions définit :
— lecontour succinct delafonction ;

— lepositionnement hiérarchique ;
— un élément de classification c’est-a-dire une référence a une des quatre strates.
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Article1.2 : Ladéter mination dela strate de rattachement

Le poste de travail sera positionné dans I’une des quatre strates suivant les compétences qu’il requiert.

Stratel :

Stratell :

Stratelll :

StratelV:

Exécution de taches ou d’opérations simples répondant & un mode opératoire fourni au salarié. Fait
ce qu’on lui demande, comme on le lui demande. La fonction n’exige pas de niveau préalable.
(Formation acquise ou reconnue - Titres de niveau V1 ou V).

Exécution d’activités complétes et déterminées nécessitant de mettre en ceuvre des savoir-faire ou
des savoir-agir préalablement acquis. Sait comment faire ce qu’on lui demande de faire. La fonction
exige une qualification minimale (Formation acquise ou reconnue - Titres de niveau V ou V) et/ ou
une expérience validée dans une fonction similaire.

Réalisation d’activités complexes impliquant de combiner ou de transposer des savoirs, des
savoir-faire, des savoir-agir pour répondre avec pertinence a une situation. Sait définir ce qu’il faut
faire en fonction d’un objectif général ou d’une situation et sait le mettre en ceuvre. La fonction exige
un niveau de formation (Formation acquise ou reconnue - Niveau |11/ Niveau I1) et/ou une expérience
professionnelle.

Fonction stratégique et de mise en ceuvre stratégique, impliquant, dans le cadre des délégations
recues, la capacité a se saisir d’enjeux et a construire - sur la base de ces enjeux, des contraintes et des
moyens disponibles- les lignes générales d’actions opérationnelles. La fonction exige un niveau de
formation (Niveau |1/ Niveau |) et/ou une expérience

En tout état de cause, le poste de travail ne peut relever que d’une seule strate.

1.2.1 Sitouteslesfonctionsrelévent delaméme strate : e poste de travail est automatiquement rattaché a celle-

Ci;

1.2.2 Sileposte detravail est compose de plusieurs fonctions relevant de strates différentes :

— lastrate de rattachement est celle de lafonction magjoritaire ou des fonctions
majoritaires en temps de travail apprécié sur I’année ;

— encasdetempsdetravail égalitaire sur des strates différentes, la strate de
rattachement est celle la plus favorable au salarié

Article 1.3 : Application des critér es classants®

Chague strate est composée de cing critéres classants eux-mémes composés de trois degrés.

A I’aide du tableau des critéres classants (confére annexe n°2), I’attribution du nombre de degrés se fait selon le
niveau de compétences attendu dans la strate de rattachement du poste de travail en matiére de:
- Technicité/ expertise;

Responsahilité ;
Autonomie;
Communication ;

- Management (pour les strates |1 alV).

En cas de recrutement, I’expérience acquise dans le champ de compétences sera reconnue au titre des critéres

classants.

Dans le cadre de lareclassification, voir méthode page 1.

Les formations en vue du développement de compétences a I’initiative de I’employeur entrainent la révision des
degrés dans la strate voire le passage a une strate supérieure.
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Article 1.4 : la plurifonctionnalité

Un poste de travail se décompose trés généralement en plusieurs fonctions.

Mais il n’est plurifonctionnel que s’il est compose d’une ou deux fonctions relevant de strate supérieure. A ceitre,
il est valorisé.

Trois situations sont distinguées :
Casn°l: le poste de travail nécessite au moins deux fonctions dans la strate supérieure :

- Si le poste en strate | est composé d’au moins deux fonctions dans la strate supérieure : attribution de
lavaleur detrois degrés dans sa strate de classement.

- Si le poste en strate Il est composé d’au moins deux fonctions dans la strate supérieure : attribution
de lavaleur de deux degrés dans sa strate de classement.

- Sile poste en strate 111 est composé d’au moins deux fonctions dans la strate supérieure : attribution
de la valeur d’un degré dans sa strate de classement.

Casn°2: le poste de travail nécessite une seule fonction dans la strate supérieure :
- Attribution de la valeur d’un degré de plus dans sa strate de classement.
Casn°3: travail ponctuel ou occasionnel relevant de la strate supérieure

- S’il s’agit d’un travail ponctuel ou occasionnel relevant de la strate supérieure : attribution au prorata
temporis de lavaleur de deux degrés dans sa strate de classement sous forme d’une bonification.

- Cette valorisation s’entend dés lors que le travail est exécuté pendant plus d’un jour franc. Ce travail

est occasionnel dés lors qu’il ne correspond pas a une fonction déterminée dans la fiche de poste du
salarié.
Il est occasionnel des lors qu’il n’excéde pas 20 jours consécutifs ou non de travail effectif ou 5% de
I’activité sur I’année pour un contrat de travail inférieur a un mi temps et pour une fonction non
définie dans sa fiche de poste. Si la situation se reproduit sur la méme fonction plus de 2 années de
suite, cette situation doit conduire, aprés discussion dans le cadre de ’'EAAD, a une révision de la
fiche de poste.



Article2: criteresliés ala personne

Article 2.1 la prise en compte de I’ancienneté

Chaque année, est attribué un nombre de points au titre de I’ancienneté selon les régles suivantes :

- Stratel : 6 points sur I’ensemble de la carriére dés la 2°™ année ;

- Stratell : 5 points sur 34 ans dés la 2™ année soit un maximum de 170 points;;
- Stratelll : 5 points sur 32 ans désla 3*™ année soit un maximum de 160 points ;
- StratelV: 5 points sur 30 ans dés 1a 4™ année soit un maximum de 150 points.

En cas de recrutement, est prise en compte dans I’ancienneté reconnue au salarié I’ancienneté acquise comme
salarié de droit privé dans les établissements relevant des organismes employeurs signataires de la présente
convention ou dans un établissement d’enseignement agricole privé, qu’elles qu’aient été les fonctions exercées.

En cas de reclassification, I’ancienneté reconnue est I’ancienneté réelle calculée en conformité avec les dispositions
de I’article 2.21.2 de la CC PSAEE (dans sarédaction actuelle).

Article 2.2 : la prise en compte de la formation professionnelle’

Les sdlariés de strate | bénéficieront dans I’année qui suit leur embauche ou en cas de changement de poste d’une
formation d’adaptation a celui-ci.

Cette formation sera valorisée par I’attribution de 15 points

Les formations en vue du développement de compétences a I’initiative du salarié sont valorisées par I’attribution de
25 points.

Cette valorisation est attribuée une fois par période de cing ans quel que soit le nombre de formations suivies. En
tout état de cause, cette valorisation est limitée atrois formations dans chaque strate de rattachement.

Le projet de formation est a prévoir dans le cadre de I’Entretien Annuel d’Activité et de Développement.

Article 2.3 : la prise en compte de I’implication professionnelle

L’implication professionnelle comme critére de reconnaissance de la personne est un des critéres de la grille
d’appréciation constituant I’annexe 5 de I’Accord national inter branches sur I’Entretien Annuel d’Activité et de
Développement dans les établissements d’enseignement privé sous contrat du 18 juin 2009.

Cette implication est abordée lors de I’/EAAD.
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Article 3 : Définition des catégories professionneles employés, agents de maitrise et
cadres

Article 3.1 : les catégories socioprofessionnelles

La catégorie socioprofessionnelle du poste de travail sera déterminée a partir de la strate retenue et des degrés
attribués.

Est employé, tout salarié occupant un poste de travail :
- destratel, Il ;

- destrate Il totalisant moins de 9 degrés au titre des critéres classants.
Est agent de maitrise, tout salarié occupant un poste de travail de strate I11 :
- totalisant au moins 9 degrés obtenus au titre des critéres classants ;

- et neréunissant pas les critéres ci-dessous définis pour étre cadre.

Est cadre, tout salarié occupant un poste de travail :

- de drate Ill, totalisant au moins 12 degrés au titre des critéres classants, dont 3 en
« responsabilité » et 3 en « autonomie »
- destraelV

Article 3.2 : conséguences

Le rattachement du poste de travail & une catégorie socioprofessionnelle permet de définir les avantages
conventionnels (durée de la période d’essai, affiliation & un régime de retraite et de prévoyance, etc.).

En matiére de prévoyance, retraite complémentaire et APEC, les agents de maitrise bénéficient des mémes droits
gue les cadres. Ils sont, apres décision ou validation de I'AGIRC, assimilés cadres au sens de I’article 4 bis de la
Convention Collective Nationale du 14 mars 1947.



Article4 : Larémunération

Article4.1 : I’architecture de la rémunération

Larémunération annuelle est cal culée par lamultiplication d’un coefficient global avec lavaleur du point PSAEE®.
Ce coefficient global se compose des éléments suivants :
- Unnombredepointsliésau poste detravail :
e Pointsrelatifsalavaleur de la strate de rattachement (cf. 4.2)
e Pointsliésaux critéres classants (nombre de degrés obtenus) (cf 4.2)
e Points valorisant la plurifonctionnalité en application des dispositions de I’article 1.4 ;
- Unnombrede pointsliésala personne:
e Pointsrelatifs al'ancienneté en application des dispositions de I’article 2.1
e Pointsvalorisant laformation professionnelle en application des dispositions de I’article 2.2

e Points découlant de I'implication professionnelle en application des dispositions de I’article 2.3.

En cas de reclassification, e nouveau systéme proposé ne peut, en aucun cas, générer de bai sses de rémunération.

Larémunération visée est constituée de tout €lément soumis a charges hors avantages attribués en application de la
présente convention collective.

Article4.2 : lenombre de pointsliés au poste de travail

Lespointsrelatifsalavaleur delastrate derattachement et aux critéres classants
Ce nombre est obtenu ou défini, apres rattachement du poste de travail a une des quatre strates de référence,
- par des points correspondant alavaleur de lastrate ;

- par des points correspondant au total des degrés obtenus dans les différents critéres classants, multiplié
par lavaeur du degré dans la strate de rattachement.

I I 1 v
Base Strate 928 925 850 800
Vdeur degré/ strate 18 25 70 120
Coefficient minimum 1000 1050 1200 1400
Coefficient maximum 1144 1300 1900 2600

® Lavaleur du point applicable au 1% septembre 2010 sera fixée au terme de la NAO et traduite en base 1000.



Article5 : Régularisation delarémunération

Les parties signataires conviennent que la mise en ceuvre des classifications doit se faire, dans les éablissements,
entre le 1% septembre 2010 et |e 31 décembre 2010.

La prise d’effet de ces nouvelles classifications et de leurs conséquences notamment en termes de rémunération est
fixée au 1% septembre 2010.

Néanmoins, afin de rendre financiérement supportable aux établissements une augmentation importante des
rémunérations générées par ce systéme de classifications, une régularisation progressive des salaires pourra ére
mise en place

L'évolution de la rémunération sera évaluée au moment de la reclassification sur la base de la rémunération brute
mensuelle au sens de I’article L. 242-1 du code de la sécurité sociae, tout éément de calcul confondu, au mois de
septembre 2010 en prenant comme référence la somme des bulletins de salaires des douze derniers mois (de
septembre 2009 & ao(t 2010) divisée par douze, ou treize si un accord individuel, d'entreprise ou un usage prévoit
un treizieme mois.

Indépendamment de tout autre type d’évolution de la rémunération :

1. Pour les salariés dont I'augmentation provoguée par la seule reclassification serait inférieure ou égale a 4,5 %,
elle sappliquera avec effet au 1% septembre 2010.

2. Pour les salariés dont I'augmentation provoquée par la seule reclassification serait supérieure a 4,5 % sur une
année scolaire, elle sera mise en ceuvre de la maniére suivante jusqu’a épuisement du pourcentage
d’augmentation due :

e acompter du salaire de septembre 2010 : 4.5 % par rapport au constat fait au moment de la
reclassification ;

e acompter du salaire de mars 2011 : 2,5%

e acompter du salaire de septembre 2011 : solde de l'augmentation avec effet complet de
I’augmentation au moment de la reclassification
(1% septembre 2010).



Article 6 : Suivi de I’accord par une commission d’aide et de suivi au plan national
La commission d’aide et de suivi au plan national est :

- composée d’un représentant par partie signataire de la Convention Collective;
- apour mission :
= |e suivi de I’application de ces dispositions ;

» |’aide technique a la classification et reclassification: saisine conjointe suite a une analyse et une
interprétation différentes des dispositions conventionnelles et se soumettant volontairement pour avis
aux conclusions de la Commission.

La Commission émet un avis technique qui s’impose aux parties.
Cette commission ne saurait cependant se substituer a la Commission de conciliation compétente que
les parties pourraient saisir en reglement d’un litige de quelque nature gu’il soit ;

= defaire évoluer le contenu du vade-mecum paritaire.

Article 7 : Date et modalités d’application

Cet accord s’applique a compter du 1% septembre 2010.

Par |'approbation de ce document, les partenaires sociaux signataires du présent accord marquent leur volonté de
mise en ceuvre des classifications dans les établissements entre le 1% septembre 2010 et le 31 décembre 2010 sur la
base du rapport d’étape de mai 2009.

IIs renvoient al'accord de méthode signé le 11 mai 2010 (annexe 4 du présent accord).

Ils s’engagent a négocier le temps de travail et les avantages conventionnels dans le cadre de la révision de la
convention collective.

Fait a Paris, le 7 juillet 2010

Signataires:
FNOGEC SNCEEL FEP CFDT SNPEFP-CGT
SYNADEC SYNADIC FNEC FP-FO SPELC
UNETP SNEC-CFTC SYNEP-CGC
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Annexe l: Référentiel defonctions

Liste desfonctions par numéro de fiche fonction

Fonction n° 01 — Fonctions pédagogique...........c.cc....... 14

Fonction n° 02 — Fonctions d’auxiliaire pédagogique spécialise 15

Fonction n° 03 - Fonction d’auxiliaire pédagogique...... 16

Fonction n° 04 - Fonction de service aupres des enseignants 17

Fonction n° 05 - Fonction d’auxiliaire de vie scolaire .. 18

Fonction n° 06 - Fonction de gestion documentaire...... 19

Fonction n° 07 - Fonction d’auxiliaire documentaire.... 20

Fonction n° 08 - Fonction d’assistant technique a I’enseignement 21

Fonction n°® 09 - Fonction d’auxiliaire technique a I’enseignement 22

Fonction n° 10 - Fonction d’animation d’équipe(s) pédagogique(s) 23
Fonction n° 11 - Fonction d’encadrement pédagogique 24

Fonction n° 12 - Fonction d’encadrement pédagogique 25

Fonction n° 13 - Fonction de sécurisation simple......... 26

Fonction n° 14 - Fonction de prise en charge d’un groupe d’éléves27

Fonction n° 15 - Fonction d’animation.............ccccceeuee... 28

Fonction n°® 16 - Fonction d’animation..............cc.cceee.... 29

Fonction n° 17 - Fonction veille/ prise en charge généraliste des é éves en difficulté
Fonction n° 18 - Fonction prise en charge spécialisee deséléves 31

Fonction n° 19 - Fonction encadrement de la vie scolaire32

Fonction n°® 20 - Fonction encadrement de lavie scolaire33

Fonction n°® 21 - Fonction de régulation de lavie en internat 34

Fonction n° 22 - Fonction de régulation de lavie en internat 35

Fonction n° 23 - Fonction de responsable d’internat..... 36

Fonction n° 24 - Fonction secrétariat d’exécution simple37

Fonction n° 25 - Fonction accuell et/ou standard simple38

Fonction n°® 26 - Fonction accueil et/ou standard........... 39

Fonction n°® 27 - Fonction secrétariat familles/ éleves . 40

Fonction n°® 28 - Fonction secrétariat pédagogique et gestion desenseignants 41
Fonction n° 29 - Fonction secrétariat pédagogique et gestion des enseignants 42
Fonction n° 30 - Fonction généraliste secrétariat et/ou intendance 43

Fonction n°® 31 - Fonction secrétariat de vie scolaire .... 44

Fonction n° 32 - Fonction connexe : logistique des activités pédagogiques et voyages

30
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Fonction n°® 33 - Fonction de secrétariat de direction.... 46
Fonction n° 34 - Fonction comptabilité famille et restauration 47
Fonction n° 35 - Fonction comptabilité fournisseurs et achats 48

Fonction n°® 36 - Fonction comptabilité générale........... 49
FONCLION N® 37 - .o 50
Fonction n°® 38 - Fonction financiére..........c.ccoccevenneneee 51
Fonction n°® 39 - Fonction paie..........cccceveeeeeeniecieseeene, 52
Fonction n°® 40 - FONCLION PAI€........cccceeeeeieierecereee 53
Fonction n°® 41 - Fonction gestion administrative et juridique du personnel 54
Fonction n°® 42 - Fonction gestion administrative et juridique du personnel 55
Fonction n°® 43 - Fonction ressources humaines............ 56

Fonction n° 44 - Fonction de gestion de I’unité de restauration 57
Fonction n° 45 - Fonction petite intendance / petites fournitures 58
Fonction n° 46 - Fonction négociation et gestion des contrats 59
Fonction n°® 47 - Fonction négociation et gestion des contrats 60
Fonction n°® 48 - Fonction gestion immobiliére............. 61
Fonction n° 49 - Fonction gestion immobiliere............. 62
Fonction n° 50 - Fonction Chargé de Communication. 63
Fonction n° 51 - Fonction Responsable dela Communication 64

Fonction n° 52 - Fonction Relations entreprises ........... 65
Fonction n° 53 - Fonction ménage et nettoyage............ 66
Fonction n° 54 - Fonction plonge et nettoyage.............. 67
FONCLION N° 55 - .o 68

Fonction n° 56 - Fonction de service en restauration .... 69

Fonction n° 57 - Fonction d’aide a I’élaboration des repas70

Fonction n° 58 - Fonction d’élaboration des repas........ 71

Fonction n° 59 - Fonction d’encadrement/de supervision d’un service de restauration 72
Fonction n° 60 - Fonction d’approvisionnement de la restauration 73

Fonction n° 61 - Fonction d’approvisionnement de la restauration 74

Fonction n° 62 - Fonction de sécurisation simple des locaux 75

Fonction n° 63 - Fonction de sécurisation simple des locaux 76

Fonction n° 64 - Fonction de gardiennage..................... 77

Fonction n° 65 - Fonction de gardiennage..................... 78

Fonction n° 66 - Fonction de chauffeur ......................... 79

Fonction n° 67 - Fonction |ogistique manutention transport — petit entretien 80

Fonction n° 68 - Fonction travaux d’entretien et de réfection batiments / espaces verts 81
Fonction n° 69 - Fonction suivi de travaux et de chantier82
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Fonction n° 70 - Fonction maintenance des équipements83
Fonction n°® 71 - Fonction maintenance des équipementsd4
Fonction n° 72 - Fonction informatique et réseau ......... 85
Fonction n° 73 - Fonction ingénierie informatique........ 86
Fonction n°® 74 - Fonction encadrement d’équipe technique87
Fonction n°® 75 - Fonction encadrement d’équipe technique88

Fonction n°® 76 - Fonction Securité...........cccccvevvecveeneene 89
Fonction n°® 77 - Fonction SEcurité...........ccceveeveeveneee. 90
Fonction n°® 78 - Fonction Securité...........cccccvevvecverneene. 91
Fonction n°79 - Fonction entretien du linge........c.cccccvevvennee. 92
Fonction n°80 - Fonction gestion et entretien du linge.........93
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Fonction n° 01 — Fonction pédagogique

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
01
Strate Nom delafonction
[l Fonction pédagogique

Contour succinct delafonction

Prend en responsabilité, seul, un groupe d’éleves, dans le cadre de la mise en ceuvre autonome d’un
contenu et/ou d’un dispositif pédagogique défini au préalable, contenu dans lequel sa compétence
est reconnue.

Le contenu ou le dispositif pédagogique mis en ceuvre peut constituer un tout autonome (intervenant
sur une matiére spécifique...), ou s’inscrire dans une collaboration pédagogique avec des
enseignants (travail de documentaliste par exemple).

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction est placé sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement, ou, par
délégation, sous celle d’un cadre pédagogique.
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Fonction n° 02 — Fonction d’auxiliaire pédagogique spécialisé

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
02
Strate Nom delafonction
[l Fonction d’auxiliaire pédagogique
gpécialisé

Contour succinct delafonction
Met en oeuvre, devant un groupe d’éléves places sous la responsabilité d’un enseignant présent lors
de son intervention, un contenu et/ou un dispositif pédagogique défini au préalable, contenu dans
lequel sa compétence est reconnue. L’enseignant responsable peut ne pas disposer de compétence
dans ce contenu pédagogique.

Le contenu ou le dispositif pédagogique mis en ceuvre peut constituer un tout autonome (intervenant
sur une matiére spécifique...), ou s’inscrire dans une collaboration pédagogique avec des
enseignants (travail de documentaliste par exemple).

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction est placé sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement, ou, par
délégation, sous celle d’un cadre péedagogique.

Pendant I’intervention, il est placé sous la responsabilité de I’enseignant en charge du groupe
d’éléves.
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Fonction n° 03 - Fonction d’auxiliaire pédagogique

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
03
Strate Nom delafonction
1 Fonction d’auxiliaire pédagogique

Contour succinct delafonction

Prépare et met en ceuvre, devant un groupe ou un sous-groupe d’éleves placés sous la responsabilité
d’un enseignant présent lors de son intervention, un contenu et/ou un dispositif pédagogique défini
au préalable par cet enseignant auprés d’un groupe ou un sous groupe de la classe.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire est placé sous I’autorité hiérarchique d’un cadre, pédagogique ou non.

Pendant son intervention aupres des éleves, il est placé sous I’autorité de I’enseignant en charge du
groupe d’éléves.
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Fonction n° 04 - Fonction de service aupr és des enseignants

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
04
Strate Nom delafonction
I Fonction de service aupres des enseignants

Contour succinct dela fonction

Assiste I’enseignant dans les soins corporels & donner aux éléves, dans la préparation ou le
rangement du matériel éducatif, dans lamise en état de propreté des locaux pédagogiques.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire est placé sous I’autorité hiérarchique d’un cadre, pédagogique ou non.

Pendant son intervention aupres des éleves, il est placé sous I’autorité de I’enseignant en charge du
groupe d’éléves.
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Fonction n°® 05 - Fonction d’auxiliaire de vie scolaire

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
05
Strate Nom de lafonction
I Fonction d’auxiliaire de vie scolaire

Contour succinct delafonction
Soccupe de I'accompagnement, de la socialisation, de la sécurité et de la scolarisation d'enfants en
situation de handicap ou d’un trouble de santé invalidant.
L’ auxiliaire de vie scolaire peut étre amené a effectuer quatre types d’activités :

1. Des interventions dans la classe définies en concertation avec I’enseignant (aide pour écrire
ou manipuler le matériel dont I’éleve a besoin) ou en dehors des temps d’enseignement
(interclasses, repas, ...). Il peut également s’agir d’une aide aux taches scolaires.

2. Des participations aux sorties de classes occasionnelles ou régulieres : en lui apportant I’aide
nécessaire dans tous les actes qu’il ne peut réaliser seul I’AVS permet a I’éleve d’étre partie
prenante dans toutes les activités qui enrichissent les apprentissages scolaires. Sa présence
vise egalement a eviter I'exclusion de I’éléve des activités physiques et sportives.

3. L’accomplissement de gestes techniques ne requérant pas une qualification médicale ou
paramedicale particuliere, est un des éléments de I’aide a I’éléve.

4. Une collaboration au suivi des projets de scolarisation (réunions d’élaboration ou de
régulation du projet personnalisé de scolarisation de I’éleve, participation aux rencontres
avec la famille, réunion de I’équipe de suivi de scolarisation, ...)

Positionnement hiérarchique
Letitulaire est placé sous I’autorité hiérarchique d’un cadre, pédagogique ou non.

Pendant son intervention en classe, il est placé sous I’autorité de I’enseignant en charge du
groupe d’éleves.
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Fonction n° 06 - Fonction de gestion documentaire

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
06
Strate Nom delafonction
Il Fonction de gestion documentaire

Contour succinct dela fonction

Assure, en autonomie, un travail de gestion documentaire et/ou de veille documentaire (voir ci-
dessous) ainsi que d’enrichissement du fond. Identifie, met en forme et diffuse et/ou informe et/ou
met a disposition de la communauté éducative (équipes pédagogiques, éléves, parents...) les
informations susceptibles de les concerner ou de les intéresser.

Veille documentaire : recherche de nouvelles informations / de nouvelles sources d’information
auprés de I’environnement de [I’établissement et/ou au moyen des ressources disponibles
(internet...).

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction est placé sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement, ou, par
délégation, sous celle d’un cadre, pédagogique ou non.
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Fonction n® 07 - Fonction d’auxiliaire documentaire

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
07
Strate Nom de lafonction
1 Fonction d’auxiliaire documentaire

Contour succinct dela fonction
Gere les ressources documentaires de I’établissement ou d’un secteur de I’établissement.
A la demande d’un utilisateur, assure la recherche d’informations spécifiques dans le fond propre de

I’établissement, ou aupreés des ressources externes accessibles. Assure, a la demande de I’utilisateur,
la mise en forme de ces informations (dossiers...).

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction est placé sous I’autorité d’un cadre de I’établissement (pédagogique ou
non).
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Fonction n° 08 - Fonction d’assistant technique a I’enseignement

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
08
Strate Nom delafonction
[l Fonction d’assistant techniquea
I’enseignement

Contour succinct delafonction
Assure a la demande des enseignants, sur la base de ses compétences techniques propres, la
préparation technique et/ou technol ogique des cours.
Peut, le cas échéant, assister d’un point de vue technique, I’enseignant dans le déroulement du
cours.

Positionnement hiérarchique:
Le titulaire de la fonction est placé sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement, ou, par
délégation, sous celle d’un personnel de strate V.
Il peut se voir confier par sa hiérarchie la coordination de la gestion d’équipements techniques
(planning d’utilisation de laboratoire et/ou de matériel par exemple...) et de stock de
consommables.
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Fonction n°® 09 - Fonction d’auxiliaire technique a I’enseignement

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
09
Strate Nom delafonction
[l Fonction d’auxiliaire technique a
I’enseignement

Contour succinct delafonction

Assure les taches courantes liées a I’utilisation et a I’entretien du matériel et des espaces techniques
pédagogiques (sans lien hiérarchique) avec les équipes pédagogiques (sauf dans le cas d’une
intervention au sein du cours lui-méme).

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction est placé sous I’autorité d’un cadre de I’établissement (pédagogique ou
non).

22



Fonction n° 10 - Fonction d’animation d’équipe(s) pédagogique(s)

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
10
Strate Nom delafonction
[l Fonction d’animation d’équipe(s)
pédagogique(s)

Contour succinct delafonction

Anime et assure la coordination des équipes pédagogiques ou pastorales et éventuellement
d’activités périphériques (emplois du temps...).

Assure le suivi des éléves, la gestion des problemes disciplinaires ou scolaires...

Selon délégation, la fonction pourra s’élargir aux relations avec les parents, inscriptions, suivi,
orientation...

Positionnement hiérarchique

Exerce sa fonction sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement, ou par délégation, sous celle
d’un cadre pédagogique.
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Fonction n°® 11 - Fonction d’encadrement pédagogique

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
11
Strate Nom delafonction
1 Fonction d’encadrement pédagogique

Contour succinct dela fonction

Assure I’encadrement d’une unité pédagogique de I’établissement sous la responsabilité d’un cadre
de strate IV ou du chef d’établissement :

Cette fonction comprend : I’encadrement des équipes pédagogiques ou pastorale, le suivi des

éléeves: gestion des problemes disciplinaires ou scolaires... les relations avec les parents,
I’orientation...

Propose les dispositifs pédagogiques (et éducatifs) mis en place dans I’établissement.

Positionnement hiérarchique
Exerce sa fonction sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement.

Voir fonction de mémeintitulé, en strate |V
(Fichefonction n° 12)
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Fonction n° 12 - Fonction d’encadrement pédagogique

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions pédagogiques et connexes
12
Strate Nom delafonction
1V Fonction d’encadrement pédagogique

Contour succinct dela fonction

Assure par délégation du chef d’établissement, la direction d’une unité pédagogique de
I’établissement. Cette fonction comprend, selon les délégations : I’encadrement des équipes
pédagogiques ou pastorale, le suivi des éléves: gestion des problémes disciplinaires ou scolaires...
les relations avec les parents, les inscriptions, I’orientation...

Ingénierie pédagogique :

- Congoit ou fait évoluer I’offre pédagogique (et éducative) et/ou les dispositifs pédagogiques (et
éducatifs) mis en place dans I’établissement.

- Assure une veille “’concurrentielle’’, reglementaire et environnementale (recherche
d’opportunités) sur ces sujets.

Positionnement hiérarchique
Exerce sa fonction sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement.

Voir fonction de méme intitulé, en strate |11
(Fichefonction n°® 11)

25



Fonction n° 13 - Fonction de sécurisation ssimple

N° Famille(s) delafonction
fonction Viescolaire
13
Strate Nom de lafonction
I Fonction de sécurisation ssmple

Contour succinct delafonction

Assure par sa présence la sécurité des flux d’éléeves en veillant, sous la responsabilité directe d’un
cadre présent sur les lieux, a I’application des regles de sécurité et des regles propres a
I’établissement. Peut dans le cadre de ses fonctions exercer un contréle d’acces a I’établissement ou
a une partie de I’établissement. En cas de nécessité, alerte le cadre responsable.

Cette fonction correspond par exemple a la surveillance des cours, des portails et autres acces, des
salles de restauration...

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de cette fonction releve hiérarchiquement de I’autorité de I’encadrant dont reléve son
poste (s’il exerce plusieurs fonctions).

Pendant I’exercice de la fonction, il est placé sous la responsabilité et I’autorité du cadre en charge

de la sécurisation a ce moment-la (cadre éducatif, enseignant ou cadre pédagogique, chef
d’établissement).
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Fonction n° 14 - Fonction de prise en charge d’un groupe d’éléves

N° Famille(s) delafonction
fonction Vie scolaire
14
Strate Nom de lafonction
[ Fonction de prise en charge d’un groupe
d’éleves

Contour succinct delafonction

Prend en charge dans un cadre prédéfini (salle de travail, cours, déplacement extérieur...) un groupe
d’éléves. Dans ce cadre, assure leur sécurité et la conformité de leur comportement avec les régles
de vie collectives et instructions particulieres qui lui ont éé données (regles de travail par
exemple...).

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction releve hiérarchiquement d’un cadre éducatif, ou a défaut, du chef
d’établissement, ou par délégation d’un cadre pédagogique.

En cas de déplacement extérieur, il peut étre placé sous la responsabilité d’un enseignant
responsable du déplacement.
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Fonction n® 15 - Fonction d’animation

N° Famille(s) delafonction
fonction Vie scolaire

15
Strate Nom de lafonction

[ Fonction d’animation

Contour succinct delafonction

L’animation de la vie scolaire consiste en I’organisation et I’animation d’activités complémentaires,
a vocation éducative (citoyenneté...), culturelle, pastorale ou tout simplement des activités de
loisirs.

Ces animations peuvent étre positionnées sur des temps propres ou pour vaoriser des temps de prise
en charge déja existants (études par exemple...).

Positionnement hiérarchique
Sous la responsabilité d’un cadre éducatif, d’un cadre pedagogique ou du chef d’établissement.

Cette classification correspond aux situations d’animation dans lesquels s’il s’agit de la simple
reproduction d’animation récurrente (y compris pastorale).

Voir fonction de mémeintitulé, en strate |11
(Fichefonction n° 16)
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Fonction n°® 16 - Fonction d’animation

N o]
fonction
16

Famille(s) delafonction
Viescolaire

Strate
M1

Nom de lafonction
Fonction d’animation

Contour succinct delafonction

L animation de la vie scolaire consiste en I’organisation et I’animation d’activités complémentaires,
a vocation éducative (citoyenneté...), culturelle, pastorale ou tout simplement des activités de

loisirs.

Ces animations peuvent étre positionnées sur des temps propres ou pour valoriser des temps de prise
en charge déja existants (études par exemple...).

Positionnement hiérarchique

Sous la responsabilité d’un cadre éducatif, d’un cadre pédagogique ou du chef d’établissement.

Cette classification correspond aux situations d’animation dans lesquelles il s’agit de mettre en

ceuvre un programme d’animation incluant I’ingénierie des animations preécitées,

leur

préparation et leur animation ainsi que I’organisation et I’animation d’activités a vocation

pédagogique (soutien scolaire, aide aux devoirs...) ou pastorale.

Note: cette derniere classification correspond a des personnels ayant pour mission la création

réguliére de nouvelles animations. Elle ne s’applique pas a la création d’une animation isolee.
Voir fonction de méme intitulé, en strate | |
(Fichefonction n° 15)
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Fonction n°® 17 - Fonction vellle/ prise en charge généraliste des éleves en difficulté

N° Famille(s) delafonction
fonction Vie scolaire
17
Strate Nom de lafonction
[l Fonction veille/ prise en charge généraliste
des déves en difficulté

Contour succinct delafonction

Prend en compte la personne de I’éléve au sein de I’établissement hors des temps de face a face
pédagogique.

Est capable de prendre en charge les maux ‘’anodins’, mais sait signaler aux personnes
compétentes (hiérarchie — personnes spécialisées — responsable pédagogique ou direction) les
problémes plus délicats.

Particularité

La définition exacte du contenu de la fonction dépendra, d'une part du projet d'établissement, et
d'autre part de |'organisation effective de |'établissement.

Positionnement hiérarchique

Sous la responsabilité d’un cadre éducatif, d’un cadre pédagogique ou du chef d’établissement.
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Fonction n°® 18 - Fonction prise en charge spécialisée des éleves

N° Famille(s) delafonction
fonction Vie scolaire
18
Strate Nom de lafonction
[l Fonction prise en charge spécialisée des
éléves

Contour succinct delafonction

Veille sur le comportement des éleves sous I’angle physique et psychologique et détecte les ééves
en difficulté ou en “’souffrance’’.

Etablit une prise en charge de la situation des éleves en difficulté ou en souffrance sous I’angle
physique ou/et psychologique.

Positionnement hiérarchique

Sous la responsabilité directe du chef d’établissement, ou par délégation expresse, d’un cadre
pédagogique ou éducatif.
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Fonction n® 19 - Fonction encadrement de lavie scolaire

N° Famille(s) delafonction
fonction Vie scolaire

19
Strate Nom de lafonction

[ Fonction encadrement delavie scolaire

Contour succinct delafonction

Prend en charge I’organisation et le fonctionnement de la vie scolaire, encadre, accompagne et
assure la coordination des différents intervenants de lavie scolaire.

Est I’interface entre la vie scolaire et I’ensemble de la communauté éducative.

Prend en charge les difficultés de vie des éleves et I’instruction des actions disciplinaires au sein de
I’établissement.

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité, selon le cas, d’un cadre éducatif de plus haut
niveau, d’un responsable pédagogique ou du chef d’établissement lui-méme.

Selon I’établissement et le perimétre de responsabilité,
Voir fonction de méme intitulé, en strate |V

(Fichefonction n° 20)

32



Fonction n® 20 - Fonction encadrement de lavie scolaire

N° Famille(s) delafonction
fonction Vie scolaire

20
Strate Nom de lafonction

IV Fonction encadrement delavie scolaire

Contour succinct delafonction
Par délégation écrite du chef d’établissement, est responsable de la vie scolaire.
Encadre, accompagne et assure la coordination des différents intervenants de la vie scolaire.
Est I’interface entre la vie scolaire et I’ensemble de la communauté éducative.

Prend en charge les difficultés de vie des éleves et I’instruction des actions disciplinaires au sein de
I’établissement.

Positionnement hiérarchique
Le chef d’établissement lui-méme.

Selon I’établissement, et le périmétre de responsabilité,
Voir fonction de méme intitulé, en strate 11

(Fichefonction n° 19)
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Fonction n° 21 - Fonction de régulation delavie en internat

N° Famille(s) delafonction
fonction Viescolaire
21
Strate Nom de lafonction
1 Fonction derégulation delavie en internat

Contour succinct delafonction
Assure le role d’adulte et de référent aupres d’un groupe d’internes.
Assure la qualité de vie individuelle et collective des internes et leur sécurité individuelle et

collective, dans le respect du reglement de I’internat, du projet de I’établissement et le cas échéant
du projet de I’internat.

Positionnement hiérarchique

Le titulaire est placé sous I’autorité du chef d’établissement si celui-ci ne loge pas sur place (strate
I11) ou placé sous I’autorité hiérarchique du responsable de I’internat ou du chef d’établissement
(strateI1).

Classification en strate |11 si la personne est le seul adulte présent sur le site et en charge des
internes. Dans le cas contraire::

Voir fonction de mémeintitulé, en stratel |
(Fichefonction n° 22)



Fonction n° 22 - Fonction derégulation delavie en internat

N° Famille(s) delafonction
fonction Vie scolaire
22
Strate Nom de lafonction
1 Fonction derégulation delavieen internat

Contour succinct delafonction
Assure le réle d’adulte et de référent auprés d’un groupe d’internes.

Assure la qualité de vie individuelle et collective des internes et leur sécurité individuelle et
collective, dans le respect du réglement de I’internat, du projet de I’établissement et le cas échéant
du projet de I’internat.

Positionnement hiérarchique

Letitulaire est placé sous I’autorité du chef d’établissement si celui-ci ne loge pas sur place (strate

I11) ou placé sous I’autorité hiérarchique du responsable de I’internat ou du chef d’établissement
(strate I1).

Classification en strate 11 si la personne n’est pas le seul adulte présent sur le site et en charge
desinternes. Dansle cas contraire::

Voir fonction de mémeintitulé, en strate |11
(Fichefonction n° 21)
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Fonction n°® 23 - Fonction de responsable d’internat

N° Famille(s) delafonction
fonction Viescolaire

23
Strate Nom de lafonction

1 Fonction de responsable d’internat

Contour succinct delafonction

Le titulaire de cette fonction est garant pour I’établissement de la responsabilité du
fonctionnement de I’internat en dehors des heures d’ouverture de I’établissement.

A ce titre, il prend en charge I’organisation et le fonctionnement de I’internat, assure
I’interface entre la période “’internat’” et les plages d’ouverture de I’établissement, il
coordonne I’action des différents intervenants de I’internat et prend en charge les
difficultés de vie des éléves dans I’internat.

Il est le garant de la qualité de vie individuelle et collective des internes et leur sécurité
individuelle et collective, dans le respect du réglement de I’internat, du projet de
I’établissement et le cas échéant du projet de I’internat.

Positionnement hiérarchique

Le titulaire est placé sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement ou d’un cadre de
lavie scolaire.
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Fonction n° 24 - Fonction secrétariat d’exécution simple

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
24 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction
I Fonction secrétariat d’exécution simple

Contour succinct dela fonction

Effectue tous travaux liés aux supports opérationnels de I’établissement, y compris s’ils
appartiennent a une catégorie ci-dessous. Il s’agit d’un travail de pure exécution, aux contours
parfaitement délimités, effectués sur les instructions et sous le contrdle d’une personne habilitée :
courriers standard, lettres type, appels téléphoniques routiniers et/ou sans enjeu, saisie de données
qui lui sont fournies relatives a la comptabilité ou a la gestion du personnel ainsi qu’a tout autre
aspect administratif de la gestion de I’établissement

Lafonction peut inclure des taches de reprographie, de tri, de classement...

La fonction s’exerce sans autonomie, sous le controle direct d’un encadrant ou dans le cadre de
procedures précises.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n°® 25 - Fonction accueil et/ou standard ssimple

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
25 administratives et financieres
Strate Nom de lafonction
I Fonction accuell et/ou standard simple

Contour succinct dela fonction

Accueille et prend en charge les visiteurs et/ou les appels tél éphoniques, sans traitement du contenu
de lademande.

Assure le suivi administratif éventuel des visites (journal des appels, journal des visites...).

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 26 - Fonction accueil et/ou standard

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

26 administratives et financieres
Strate Nom de lafonction

il Fonction accueil et/ou standard

Contour succinct dela fonction

Accueille et prend en charge les visiteurs et/ou les appels téléphoniques. Traite en autonomie des
problemes simples, reformule les demandes et oriente vers I’interlocuteur qualifié pour apporter la
réponse.

Assure le suivi administratif éventuel des visites (journal des appels, journal des visites...).

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n°® 27 - Fonction secr étariat familles/ éleves

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

27 administratives et financieres
Strate Nom de lafonction

[ Fonction secrétariat familles/ éléves

Contour succinct dela fonction

Prend en charge toutes les téches et activités administratives liees aux familles (dossiers
d’inscriptions, relations...) ou aux éléves (dossiers scolaires...).

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n°® 28 - Fonction secrétariat pédagogique et gestion des enseignants

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
28 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction
[l Fonction secrétariat pédagogique et
gestion des enseignants

Contour succinct delafonction

Prend en charge toutes les téches et les activités en lien avec la gestion des dossiers des enseignants
et les relations administratives avec |es rectorats.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Dans un établissement important, la nature et I’importance des taches confiées pourront justifier
le classement delafonction en stratel11 :

Voir fonction de mémeintitulé, en strate |11
(Fichefonction n° 29)
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Fonction n° 29 - Fonction secrétariat pédagogique et gestion des enseignants

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
29 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction
[l Fonction secrétariat pédagogique et
gestion des enseignants

Contour succinct delafonction

Prend en charge toutes les téches et les activités en lien avec la gestion des dossiers des enseignants
et les relations administratives avec |es rectorats.

Positionnement hiérarchique
Letitulaire delafonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Voir fonction de mémeintitulé, en strate ||
(Fichefonction n° 28)
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Fonction n°® 30 - Fonction secréariat général et intendance

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
30 administratives et financieres
Strate Nom de lafonction
[l Fonction généraliste
secr étariat et/ou intendance

Contour succinct de lafonction
Assiste le responsable du service ou le chef d’établissement dans les aspects administratifs courants
de lagestion de I’établissement.

Effectue des taches de secrétariat et/ou d’intendance non couvertes par une autre fonction dans
I’établissement.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.



Fonction n° 31 - Fonction secréariat devie scolaire

N° Famille(s) delafonction
fonction Viescolaire
31

Fonctions de gestion
administratives et financieres
Strate Nom de lafonction

[ Fonction secrétariat de vie scolaire

Contour succinct dela fonction

Assure la collecte et la tenue de tous les états de présence ou d’absence — Effectue la saisie
informatisée de ces informations, la saisie et impression de relevés de notes — Se charge des
relations courantes avec les familles (Courriers courants / Appels téléphoniques / SMS...), liés aux
absences ou retards des éléves...

Positionnement hiérarchique
Fonction exercée en lien fonctionnel ou hiérarchique avec un cadre de la vie scolaire ou un cadre
pédagogique.



Fonction n°® 32 - Fonction connexe : logistique des activités pédagogiques et voyages

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
32 administratives et financiéres
Strate Nom delafonction
[l Fonction connexe : logistique des activités
pédagogiques et voyages

Contour succinct dela fonction

Assure avec / en soutien des enseignants la logistique des activités scolaires et/ou périscolaires
(voyages — sorties — projets de classe — stages a I’Etranger...)

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 33 - Fonction de secrétariat de direction

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

33 administratives et financieres
Strate Nom de lafonction

[11 Fonction de secrétariat de direction

Contour succinct de la fonction
Prend en charge e suivi administratif de tous les dossiers de direction générale.

Gere I’agenda et le planning du/des chefs d’établissement ou de son supérieur hierarchique (lui
rappeler les échéances / les dossiers importants / avoir la capacité et I’autonomie pour lui prendre
des rendez-vous...).

Apporte des réponses de premier niveau aux interlocuteurs de la direction.
Filtre I’accés a la direction / réoriente éventuellement les interlocuteurs.

Positionnement hiérarchique
Letitulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n°® 34 - Fonction comptabilité famille et restauration

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
34 administratives et financieres
Restaur ation
Strate Nom de lafonction
[l Fonction comptabilité famille et
restauration

Contour succinct de lafonction
Assure lafacturation aux familles — Encaissements (Scolarité / Restauration / internat...).

Effectuele suivi desréglements et relance.
Effectue I’enregistrement comptable des factures.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.



Fonction n°® 35 - Fonction comptabilité fournisseurs et achats

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
35 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction
I Fonction comptabilité four nisseurs et
achats

Contour succinct de lafonction
Vérifie les factures — Enregistre les factures — Prepare les reglements...

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.



Fonction n° 36 - Fonction comptabilité générale

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

36 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction

1 Fonction comptabilité générale

Contour succinct delafonction
Enregistre de comptabilité générale — Pointe les comptes

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.



Fonction n°® 37 - Fonction suivi budgétaire et situations financieres

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
37 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction
[l Fonction suivi budgétaire et situations
financieres

Contour succinct delafonction
Etablit les situations financieres — Assure le suivi du budget —

Révise la comptabilité — Prépare |es états financiers

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.



Fonction n° 38 - Fonction financiére

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

38 administratives et financieres
Strate Nom de lafonction

[V Fonction financiere

Contour succinct de la fonction
Assure a I’établissement une vision financiére prospective.

Anticipe les besoins en financements futurs.
Construit les budgets et plans de financement.
Alerte et conseille le chef d’établissement et I’organisme gestionnaire en matiére financiére.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.



Fonction n° 39 - Fonction paie

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

39 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction

1 Fonction paie

Contour succinct dela fonction
Etablit les paies et les déclarations sociales afférentes.

Geére tous les dossiers connexes ala paie : suivi des plannings de modulation — Maladie — Congés —
Prévoyance — Retraite - Mutuelle...

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Cette classification s’applique si la fonction s’exerce sous le contrdle d’une personne qualifiée,
en interne ou en externe.

Si la fonction s’exerce en autonomie :
Voir fonction de mémeintitulé, en strate |11
(Fichefonction n° 40)
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Fonction n° 40 - Fonction paie

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

40 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction

1 Fonction paie

Contour succinct dela fonction
Etablit les paies et les déclarations sociales aff érentes.

Geére tous les dossiers connexes ala paie : suivi des plannings de modulation — Maladie — Congés —
Prévoyance — Retraite - Mutuelle...

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Cette classification s’applique si la fonction s’exerce en autonomie.
Si la fonction s’exerce sous le contrdle d’une personne qualifiée, en interne ou en externe :
Voir fonction de méme intitulé, en strate | |
(Fichefonction n°® 39)
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Fonction n° 41 - Fonction gestion administrative et juridique du personnel

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
41 administratives et financiéres
Strate Nom delafonction
[ Fonction gestion administrative et
juridique du personnel

Contour succinct delafonction
Geére les dossiers administratifs du personnel.

Produit les états nécessaires au pilotage de la masse salariale.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Cette classification s’applique si la fonction s’exerce sous le contrdle d’une personne qualifiée,
en interne ou en externe.

Si la fonction s’exerce en autonomie :
Voir fonction de mémeintitulé, en strate |11
(Fichefonction n° 42)



Fonction n° 42 - Fonction gestion administrative et juridique du personnel

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
42 administratives et financiéres
Strate Nom delafonction
[l Fonction gestion administrative et
juridique du personnel

Contour succinct dela fonction
Geére les dossiers administratifs du personnel.

Produit les états nécessaires au pilotage de la masse salariale.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Cette classification s’applique si la fonction s’exerce en autonomie.

Si la fonction s’exerce sous le contrdle d’une personne qualifiée, en interne ou en externe :

Voir fonction de mémeintitulé, en stratel |
(Fichefonction n° 40)
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Fonction n°® 43 - Fonction ressour ces humaines

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

43 administratives et financieres
Strate Nom de lafonction

IV Fonction ressour ces humaines

Contour succinct dela fonction

Assure a I’établissement une vision prospective en matiere de gestion des ressources humaines :
Recrutement — Gestion des compétences — Gestion des &ges — Masse s ariale — Gestion de carriéres
— Certification des compétences (VAE)...

Anticipe les besoins futurs en compétences.
Propose et gere le plan de formation.

Fournit aux cadres et encadrants les outils nécessaires a la gestion “’terrain’’ des collaborateurs et a
I’évolution de leurs compétences.

Alerte et conseille le chef d’établissement et I’organisme gestionnaire en matiére de GRH.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n°® 44 - Fonction de gestion de I’unité de restauration

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
44 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction
[l Fonction de gestion de I’unité de
restauration

Contour succinct delafonction
» Calcule les colts, détermine les prix de revient...

» Assurelesuivi du budget de fonctionnement de la cuisine.

Positionnement hiérarchique
Letitulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.



Fonction n° 45 - Fonction petite intendance/ petites fournitures

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
45 administratives et financieres
Strate Nom de lafonction
[ Fonction petite intendance/ petites
fournitures

Contour succinct delafonction
Assure ladistribution, la gestion, la commande de toutes | es petites fournitures.

Assure le lien avec des fournisseurs liés a I’établissement par un contrat de maintenance
(copieur...).

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 46 - Fonction négociation et gestion des contrats

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
46 administratives et financieres
Strate Nom de lafonction
[l Fonction négociation et gestion des
contrats

Contour succinct delafonction

Assure la négociation, la gestion de I’exécution, I’évolution, la renégociation de tous les gros
contrats de I’établissement : assurances, restauration, entretien...

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Cette classification s’applique s’il s’agit d’assister le chef d’établissement ou un cadre de strate
|V dans cette fonction.

Si le titulaire de la fonction dispose d’une grande autonomie dans la gestion de ces contrats :
Voir fonction de méme intitulé, en strate |V
(Fichefonction n° 47)
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Fonction n°® 47 - Fonction négociation et gestion des contrats

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion
47 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction
IV Fonction négociation et gestion des
contrats

Contour succinct delafonction

Assure la négociation, la gestion de I’exécution, I’évolution, la renégociation de tous les gros
contrats de I’établissement : assurances, restauration, entretien...

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Cette classification s’applique si le titulaire de la fonction dispose d’une grande autonomie dans
la gestion de ces contrats

S’il s’agit d’assister le chef d’établissement ou un cadre de strate 1V dans cette fonction :
Voir fonction de méme intitulé, en strate 111
(Fichefonction n° 46)
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Fonction n° 48 - Fonction gestion immobiliere

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

48 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction

[l Fonction gestion immobiliére

Contour succinct dela fonction

Assure la gestion immobiliere de I’établissement : travaux de construction ou d’entretien —
Sécurité...

Gére le budget afférent.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Cette classification s’applique s’il s’agit d’assister le chef d’établissement ou un cadre de strate
|V dans cette fonction.

Si le titulaire de la fonction dispose d’une grande autonomie dans la gestion de ces contrats :
Voir fonction de méme intitulé, en strate IV
(Fichefonction n° 49)
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Fonction n° 49 - Fonction gestion immobiliere

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

49 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction

[l Fonction gestion immobiliére

Contour succinct dela fonction

Assure la gestion immobiliere de I’établissement : travaux de construction ou d’entretien —
Sécurité...

Gére le budget afférent.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Cette classification s’applique si le titulaire de la fonction dispose d’une grande autonomie dans
la gestion de ces contrats

S’il s’agit d’assister le chef d’établissement ou un cadre de strate 1V dans cette fonction :
Voir fonction de méme intitulé, en strate 111
(Fichefonction n° 48)
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Fonction n° 50 - Fonction Chargé de Communication

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

50 administratives et financieres
Strate Nom de lafonction

1 Fonction Chargé de Communication

Contour succinct delafonction
Met en place les actions de communication internes et externes.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.



Fonction n° 51 - Fonction Responsable dela Communication

N° Famille(s) de lafonction
fonction Fonctions de gestion
51 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction
IV Fonction Responsable dela
Communication

Contour succinct de lafonction
Elabore et assure le suivi du plan de communication de I’établissement en interne et en externe.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.



Fonction n° 52 - Fonction Relations entreprises

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions de gestion

52 administratives et financiéres
Strate Nom de lafonction

1 Fonction Relations entreprises

Contour succinct de la fonction
Prospecte les entreprises dans le cadre de la collecte de la taxe d’apprentissage.

Crée, développe et entretient des liens avec les entreprises et les sensibilise au projet
d’établissement et aux projets des éléves des étudiants (stages, recherche d’emploi...).

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 53 - Fonction ménage et nettoyage

N° Famille(s) delafonction
fonction | Fonctionsd'entretiens et de maintenance
53 des biens et des équipements
Strate Nom de lafonction
I Fonction ménage et nettoyage

Fonction ménage et nettoyage

Contour succinct delafonction
Assure le ménage / nettoyage des locaux et des extérieurs (cours).

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.



Fonction n° 54 - Fonction plonge et nettoyage

N° Famille(s) delafonction
fonction Restauration
54
Strate Nom de lafonction
I Fonction plonge et nettoyage

Contour succinct dela fonction

Sous I’autorité d’un responsable hiérarchique ou sous le contréle d’une personne chargée de la
coordination de I’activité :

» Débarrasse, nettoie et range la salle, I’office et la cuisine.

* Assurelaplonge.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n® 55 - Fonction de service en restauration

N° Famille(s) delafonction
fonction Restauration
55
Strate Nom de lafonction
I Fonction assemblage de mets simples

Contour succinct dela fonction

Sous I’autorité d’un responsable hiérarchique ou sous le contrle d’une personne chargée de la
coordination de I’activité :

Prépare et dresse des mets simples froids ou chauds par assemblage des différents éléments
nécessaires, en se conformant a des normes de réalisation preécises.

Le travail s’effectue hors de la présence du public.

Positionnement hiérarchique
Letitulaire delafonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n® 56 - Fonction de service en restaur ation

N° Famille(s) delafonction
fonction Restauration

56
Strate Nom de lafonction

I Fonction de service en restauration

Contour succinct dela fonction

Sous I’autorité d’un responsable hiérarchique ou sous le contrle d’une personne chargée de la
coordination de I’activité :

» Assure le service de mets sur table, ou sur une chaine de distribution ou encore dans un point de
service...

* Procede au ravitaillement des points de distribution.
» Assure le service des boissons ou de mets simples dans une cafétéria, un foyer, un point café...

» Eventuellement prépare et dresse des mets simples froids ou chauds par assemblage des
différents @ éments nécessaires, en se conformant & des normes de réalisation preécises.

Le travail s’effectue en présence du public.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n°® 57 - Fonction d’aide a I’élaboration des repas

N° Famille(s) delafonction
fonction Restauration
57
Strate Nom de lafonction
I Fonction d’aide a I’élaboration des repas

Contour succinct dela fonction

Sous I’autorité d’un responsable hiérarchique ou sous le contr6le d’une personne chargée de la
coordination de I’activité :

* Aide a préparer, cuisiner des plats, des mets ou des repas comportant un menu unigque
simple.

* Aidearéaliser des platsfroids ou chauds relevant de sa partie.

La fonction implique la mise en ceuvre de techniques et de régles de fabrication culinaire acquises
préal ablement.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 58 - Fonction d’élaboration des repas

N° Famille(s) delafonction
fonction Restauration

58
Strate Nom de lafonction

1 Fonction d’élaboration des repas

Contour succinct delafonction
» Prépare, cuisine des plats, des mets ou des repas.

» Maitrise et met en ceuvre des techniques et des régles de fabrication culinaire lui permettant
d’assurer la réalisation de I’ensemble des préparations relevant de sa partie ou la totalité des
repas.

» Peut assurer partiellement la formation de son personnel ou d’une partie de celui-ci.

Positionnement hiérarchique
Letitulaire de lafonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 59 - Fonction d’encadrement/de supervision d’un service de restauration

N° Famille(s) delafonction
fonction Restauration
59
Strate Nom de lafonction
[l Fonction d’encadrement/de supervision
d’un service de restauration

Contour succinct delafonction

» Organise et gére I’ensemble du processus de production des plats, des mets ou des repas dont il
est responsable : approvisionnement, fabrication, présentation et distribution dans le respect des
regles de sécurité et d’hygiene.

e Assure I’encadrement du personnel de cuisine et I’encadrement ou la coordination des
personnels de service en salle et de nettoyage.

» Est le garant du respect des regles d’hygiene et de sécurité pour I’ensemble des personnels mis
sous son autorité (hiérarchique ou coordination).

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 60 - Fonction d’approvisionnement de la restauration

N° Famille(s) delafonction
fonction Restauration
60
Strate Nom de lafonction
[ Fonction d’approvisionnement de la
restauration

Contour succinct delafonction
» Esten charge de I’approvisionnement (commande, gestion des stocks...),

» Peut participer a I’élaboration des menus, en relation avec la personne chargée de la préparation,
et celle chargée de la gestion budgétaire de I’unité de restauration.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Selon le niveau de responsabilité du poste :

Voir fonction de mémeintitulé, en strate |11
(Fichefonction n° 61)
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Fonction n° 61 - Fonction d’approvisionnement de la restauration

N° Famille(s) delafonction
fonction Restauration
61
Strate Nom de lafonction
[l Fonction d’approvisionnement de la
restauration

Contour succinct delafonction
» Esten charge de I’approvisionnement (commande, gestion des stocks...),

» Peut participer a I’élaboration des menus, en relation avec la personne chargée de la préparation,
et celle chargée de la gestion budgétaire de I’unité de restauration.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Selon le niveau de responsabilité du poste :

Voir fonction de méme intitulé, en strate | |
(Fichefonction n° 60)

74



Fonction n°® 62 - Fonction de sécurisation simple deslocaux

N° Famille(s) delafonction
fonction Autresfonctions de service
62
Strate Nom de lafonction
I Fonction de sécurisation simple deslocaux

Contour succinct dela fonction

Assure la permanence d’une présence physique et assure la sécurité des locaux et des équipements
durant les périodes d’ouverture.

Selon niveau de qualification (notamment en matiére de sécurité...) :

Positionnement hiérarchique
Letitulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Selon niveau de qualification (notamment en matiére de sécurité...) :
Voir fonction de mémeintitulé, en strate |
(Fichefonction n° 63)
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Fonction n°® 63 - Fonction de sécurisation simple deslocaux

N° Famille(s) delafonction
fonction Autresfonctions de service
63
Strate Nom de lafonction
1 Fonction de sécurisation simple deslocaux

Contour succinct dela fonction

Assure la permanence d’une présence physique et assure la sécurité des locaux et des équipements
durant les périodes d’ouverture.

Selon niveau de qualification (notamment en matiére de sécurité...) :

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Selon niveau de qualification (notamment en matiére de sécurité...) :
Voir fonction de mémeintitulé, en strate |
(Fichefonction n° 62)
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Fonction n° 64 - Fonction de gardiennage

N° Famille(s) delafonction
fonction Autresfonctions de service
64
Strate Nom de lafonction
I Fonction de gardiennage

Contour succinct dela fonction

Assure la permanence d’une présence physique et assure la sécurité des locaux et des équipements
hors des périodes d’ouverture.

Positionnement hiérarchique
Letitulaire de lafonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Selon niveau de qualification (notamment en matiére de sécurité...) :
Voir fonction de méme intitulé, en strate | |
(Fichefonction n° 65)
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Fonction n° 65 - Fonction de gardiennage

N° Famille(s) delafonction
fonction Autresfonctions de service
65
Strate Nom de lafonction
1 Fonction de gardiennage

Contour succinct dela fonction

Assure la permanence d’une présence physique et assure la sécurité des locaux et des équipements
hors des périodes d’ouverture.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Selon niveau de qualification (notamment en matiére de sécurité...) :
Voir fonction de méme intitulé, en strate |
(Fichefonction n° 64)
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Fonction n°® 66 - Fonction de chauffeur

N o]
fonction
66

Famille(s) delafonction
Autresfonctionsde service

Strate
[

Nom de lafonction
Fonction de chauffeur

Contour succinct dela fonction

Assure le transport des éleves au moyen d’un minibus ou d’un car.

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 67 - Fonction logistique manutention transport — petit entretien

N° Famille(s) delafonction
fonction | Fonctionsd'entretien et de maintenance
67 des biens et des équipements
Strate Nom de lafonction
I Fonction logistique manutention transport
— petit entretien

Contour succinct delafonction
Réalise de petits travaux d’entretien des locaux.

Effectue des travaux de manutention ou de transport (hors transport d’éléves) en interne ou inter-
sites.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 68 - Fonction travaux d’entretien et de réfection batiments/ espacesverts

N° Famille(s) delafonction
fonction | Fonctionsd'entretien et de maintenance
68 des biens et des équipements
Strate Nom de lafonction
il Fonction travaux d’entretien et de
réfection batiments/ espacesverts

Contour succinct dela fonction

Réalise des travaux d’entretien ou de rénovation impliquant la mise en ceuvre de savoir faire
techniques.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n°® 69 - Fonction suivi detravaux et de chantier

N° Famille(s) delafonction
fonction Fonctions d'entretien et de maintenance

69 des biens et des équipements
Strate Nom de lafonction

[ Fonction suivi detravaux et de chantier

Contour succinct dela fonction

Prend en charge (en général sous la responsabilité d’un cadre de direction, si ce n’est pas un cadre
de direction qui assure cette fonction) de la gestion de I’ensemble des travaux batiments de
I’établissement : devis, assistance a la sélection des entreprises extérieures, suivi des chantiers,
verification des factures...

Met en ceuvre et suivi le plan pluriannuel de travaux.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 70 - Fonction maintenance des équipements

N° Famille(s) delafonction
fonction | Fonctionsd'entretiens et de maintenance
70 des biens et des équipements
Strate Nom de lafonction
1 Fonction maintenance des équipements

Contour succinct dela fonction

Assure la maintenance des équipements technol ogiques équipant |es béatiments selon les procédures
définies dans I’établissement.

Fait I’interface avec les entreprises prestataires (accueille et accompagne les entreprises
prestataires).

Assiste la direction dans I’évolution des matériels.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Voir fonction de mémeintitulé, en stratel !l
(Fichefonction n°® 71)

83



Fonction n° 71 - Fonction maintenance des équipements

N° Famille(s) delafonction
fonction | Fonctionsd'entretiens et de maintenance
71 des biens et des équipements
Strate Nom de lafonction
[l Fonction maintenance des éguipements

Contour succinct delafonction
Assure la maintenance des équi pements technol ogiques équipant les bétiments.

Assure I’interface avec les entreprises prestataires et le suivi de leurs interventions.
Accompagne la direction et lui fait des propositions dans I’évolution des matériels.

Positionnement hiérarchique
Letitulaire delafonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Voir fonction de mémeintitulé, en strate ||
(Fichefonction n° 70)



Fonction n° 72 - Fonction informatique et réseau

N° Famille(s) delafonction
fonction | Fonctionsd'entretiens et de maintenance
72 desbiens et des équipements
Strate Nom de lafonction
1 Fonction informatique et r éseau

Contour succinct de lafonction
Assure la maintenance des équipements et des réseaux informatiques.

Assure I’assistance aupres des utilisateurs.
Fait I’interface avec les entreprises prestataires.

Pour I’assistance des enseignants, voir fonction d’auxiliaire technique et d’assistant technique (cf.
supra dans cette étude des classifications).

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

85



Fonction n° 73 - Fonction ingénierie informatique

N° Famille(s) delafonction
fonction | Fonctionsd'entretiens et de maintenance
73 des biens et des équipements
Strate Nom de lafonction
1V Fonction ingénierieinfor matique

Contour succinct delafonction
Concoit ou fait évoluer les systemes informatiques de I’établissement.

Assure la mise en place et la maintenance des matériels et logiciels liés aux systemes d’exploitation
et aux réseaux de I’établissement.

Assure une veille technologique.
Assiste la direction dans I’évolution des matériels.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Fonction n° 74 - Fonction encadrement d’équipe technique

N° Famille(s) delafonction
fonction | Fonctionsd'entretien et de maintenance
74 des biens et des équipements
Strate Nom de lafonction
1 Fonction encadrement d’équipe technique

Contour succinct delafonction
Encadre et anime une équipe technique et / ou de nettoyage et entretien.

Planifie les travaux de I’équipe.
Assure le suivi des travaux.
Rend compte des travaux effectués par son service.

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Selon la qualification et la technicitérequise::
Voir fonction de mémeintitulé, en strate |11
(Fichefonction n° 75)
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Fonction n°® 75 - Fonction encadrement d’équipe technique

N° Famille(s) delafonction
fonction | Fonctionsd'entretien et de maintenance
75 des biens et des équipements
Strate Nom de lafonction
1 Fonction encadrement d’équipe technique

Contour succinct delafonction
Encadre et anime une équipe technique et / ou de nettoyage et entretien.

Planifie les travaux de I’équipe.
Assure le suivi des travaux.
Rend compte des travaux effectués par son service.

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

Selon la qualification et la technicitérequise::
Voir fonction de méme intitulé, en stratel |
(Fichefonction n° 74)
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Fonction n°® 76 - Fonction Sécurité

N° Famille(s) delafonction
fonction Autresfonctions Techniques
76
Strate Nom de lafonction
1 Fonction Sécurité

Contour succinct dela fonction

S’assure de la mise en conformité de I’établissement vis-a-vis de la réglementation (document

unique, agrément...).

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement.

Selon la complexité de I’environnement et la technicité requise dans I’établissement :

Voir fonction de mémeiintitulé, en strate 11
(Fichefonction n°® 77)

Voir fonction de mémeiintitulé, en strate 1V
(Fichefonction n° 78)
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Fonction n°® 77 - Fonction Sécurité

N° Famille(s) delafonction
fonction Autresfonctions Techniques
77
Strate Nom delafonction
[l Fonction Sécurité

Contour succinct dela fonction

S’assure de la mise en conformité de I’établissement vis-a&vis de la réglementation (document

unique, agréement...).

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement.

Selon la complexité de I’environnement et la technicité requise dans I’établissement :

Voir fonction de méme intitulé, en strate | |
(Fichefonction n°® 76)

Voir fonction de méme intitulé, en strate |V
(Fichefonction n° 78)
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Fonction n°® 78 - Fonction Sécurité

N° Famille(s) de lafonction
fonction Autresfonctions Techniques
78
Strate Nom de lafonction
IV Fonction Sécurité

Contour succinct dela fonction

S’assure de la mise en conformité de I’établissement vis-a&vis de la réglementation (document
unique, agréement...).

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité hiérarchique du chef d’établissement.
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Fonction n° 79 - Fonction entretien du linge

N o
fonction
79

Famille(s) delafonction
Autresfonctionsde service

Strate
|

Nom de lafonction
Fonction entretien du linge

Contour succinct dela fonction

Assure laréception, letri, le lavage du linge sale.

Assure la vérification de I’état et remise en état éventuelle, le repassage, le rangement,
comptage-inventaire et la distribution du linge propre aux services demandeurs.

Positionnement hiérarchique

Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.

le
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Fonction n° 80 - Fonction gestion et entretien du linge

N° Famille(s) delafonction
fonction Autresfonctions de service

80
Strate Nom de lafonction

[ Fonction gestion et entretien du linge

Contour succinct dela fonction

Assure la gestion du stock de linge et |e lien avec les fournisseurs
Assure laréception, letri, le lavage du linge sale.

Assure la vérification de I’état et remise en état éventuelle, le repassage, le rangement, le
comptage-inventaire et la distribution du linge propre aux services demandeurs.

Positionnement hiérarchique
Le titulaire de la fonction I’exerce sous I’autorité d’un supérieur hiérarchique.
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Annexe 2 : Description des criter es classants

Strates de
classification - o — . R ) _—
Description générale Technicité et/ou expertise Responsabilité Autonomie Communication M anagement
Strate  Degré
Possede les capacités lui permettant de suppléer . S s Doit savoir gérer des relations 5
Fonction stratégique et de mise I’absence ou Iindisponibilité de la direction de Pebistg e laliee o e | S sl el complexes et peut négocier pour o Ll i s s
3 len ceuvre stratégique, T R, 60 0 CLETD 6 GRS I’établissement dans un champ plus I"établissement dans des domaines I"établissement dans Pensemble laresponsabilité de plusieurs
impliguant, dans le cadre des P . P de comp Est responsable vis-a-vis de large que son seul champ de . lexcédant ses champs de compétences v e équipes ou d’un secteur de
Tolligul, es défini, ou sur | en§emb_le des problématiques de = direstion. et/ou do Ses compétences habituel. La fonction implique une propres. | afonction implique de des cha}mps_d activités de Iétablissement.
délegai c:ins regues, lacapacitéal 5 fonction implique une I’établissement. nterlocuteLrs externes (sedon grande autonomie dans la s Iesper? o I"établissement.
S sa||5|r enjeux et a Construlre lo, yeytisa reconnue dans :i & égetion recue) de la mise définition ou I’évolution souv';nt contradi ct]o resde | ESten capacité deprendreen | Est appelé adiriger des
> pElr gbase dzoaenjeux, des fnou plusieurs domaines|  Possede les capacités lui permettant d’étre - (?uvr 2 e?ax o il G Assume la responsabilité de I’action et |des moyens, dans Peut engager I’établissement vis-a Kiareries eaaies charge les relations avec collaborateurs directs. | Manage son équipe. Assume la
© 2 gpntral'rl;tlesetl GT‘ MBS a d’activité et/ou une associé a la prise de décision sur I’ensemble des P s Celnuesan [ des résultats relevant de son champ de |I’organisation du ou des vis de tiers, dans son champ de T, d’ga - I’ensemble des partenaires de |Est le garant du bon responsabilité du travail dans
§ (B SRS SIS, <= es,capacité a appréhender sujets liés a la vie de I’établissement. ) stralegiquesq compétences. services ou équipes placés compétences. > €t 0adap I”établissement, méme hors de son management au sein de son domaine d’activité.
7} dactions opérationnelles. les problématicues slEnt s Eliz el sous sa responsabilité et communication achacune 7 oine jo compétences.  |ce périmetre de
&cifiques & plusieurs les conséquences de ses ST e St e Tard bien entendu dans *elles, tout en maintenant respo ilité
FreElke=sE Il . . décisions et actions, ainsi que| @It articuler les regies de ["art de son - B |a cohérence globale des sl .
Lafongti on e>_<i geun nivgau de champs d’activités. dPossé_de gexpertl§e ou I’elxpe'rlence danfj son de celles de ses 9 champ de conjp{f;le_nces et I’intérét de : e?rr1 gin;i‘téosll giri?/';i | Planifie les actions et encadre les  messages. < Est f:apgble de gzlé'rer la o EStEncadrq son éqw pz.
L e L e R P - | [prsomeisrelevent de son hermp de e s e Keurions, ou 2 piloer un groupe
U une expéri ) 5 ,
orofessionnelle. touchant a ce domaine de compétences. échéant, de celle de son service devant CoIPEeeEs domaine de compétences. de travail.
ladirection de I’établissement.
[Sait organiser son travail dans le Est capable non seulement de Est capable d’encadrer une
Dispose d’une expertise et d’une expérience lui Est, compte tenu de son expertise, le (:’qdre general de Iactivité de erer des rdatlong complexes avec equetechnl que de méme
o . R N établissement et adapter ses ses interlocuteurs internes ou hiveau que lui. Peut encadrer
permettant de se positionner en conseil, sur son parant du respect des régles de I'art de riorités a celles de I’établissement [externes, mais peut également des salariés relevant d’une
3 domaine d’activité, aupres de ses interlocuteurs kon travail au sein de I’établissement. pri - : ’ AN P €9 - s .
) - el N " [Sait anticiper les besoins de conduire des négociations, avec expertise différente de la sienne.
internes (dont la direction de I’établissement) [Est & ce propos I’interlocuteur des Aol . SR . ,
. e ol externes artenaires externes de |établissement établissement sans que I’on ait prise d'initiatives, avec ces Peut étre responsable d’un
Reéalisation d’activités - P : besoin de les Iui donner nterlocuteurs, dans son champ groupe de travail sur un projet
| | d
Cgmgiﬁﬁ,ﬂ% 't?gnamo;, des La fonction implique une  Xplicitement. d'activité. complexe.
savoirs, des savoi r—f:)re des st responsable devant sa grande atonomie dans La fonction implique de
savoir-agir pour répondre avec hicrarchie d? Patteinte des I"organisation dg son ! savoir traduire les st capable de prendre en charge | Peut étre amené a
ertinence & une situation. Sait |La fonction implique une|~; i I pbjectifs operationnels qui Iuf| compte tenu de son expertise, le ravail et le cas échéant  Sait prendre en compte les demandes de ses “ensemble de ses interlocuteurs  [encadrer une ou des 4
- S’f' ! i ot fai -  echricité vor pliq Dispose d’une expertise lui permettant de trouverjsont confiés et des champs ara’nt du respect des raales de I’ar’t de dans celui de ses contraintes des autres acteurs de son | terlocut d nternes ou externes. et de leur o de slariés d Encadre des salariés de strate |
") etinir ce ?u ! Taut faire en eChnicite, voire une une réponse appropriée a I’ensemble des d’expertise dont il est le 5 | respect ,9 . collaborateurs, dans le ftablissement dans I’organisation de e OCU, Eurs dans son ) ’ : [SQUIPES C€ SAANES 08 Ly |1, Peut étre animateur
= 2 ffonction d’un objectif général |expertise reconnue dans A : p kon travail au sein de I’établissement S T champ d’expertise et de  jppporter une réponse pertinente,  |strate | &111. Peut .
© un obj 9 p . A situations professionnelles relevant de son arant. Est responsable des L s ' |cadre des objectifs ses priorités. Sait établir des P p o S - [’un groupe de travail sur un
jid , E g espe )
ou d’une situation et sait le un domaine d’activité : A . . [gans assurer la liaison avec I’ensemble S I N o savoir traduire ses Hans son champ d’activité. Peut  |également animer une S
(7] e domaine d’activité. ésultats et conséquences de opérationnels qui lui sont  [collaborations et des coopérations P2 ) ) o : o ) projet simple.
mettre en ceuvre. particulier. - P . des acteurs externes. . i mpératifs techniquesen  fconduire des négociations simples [équipe projet dans un
Jses actions ou décisions. Doit confiés, de son champ |pvec ces acteurs. h ot i i h
1 dé . C ) ¢ lenjeux pour ses concernant son champ d'activité.  [cadre non hiérarchique.
L a fonction exige un niveau de connaitre les limites de ses d’expertise et des moyens interlocuteurs
formation (Nivgau 111/ Niveau Ompetences. ui ui sont mis a I
I1) et/ou une expérience disposition. s X S
professionnelle Est capable d’échanger, sur le Peut étre sollicité pour prendre
i Dispose d une expertise lui permettant Est responsable des conséquences de it organiser son travail pour rpode requis (oral,_ecrlt...) avec en charge la ft_)(matlon d’un
d’apporter une réponse pertinente aux situations ensemble de ses interlocuteurs houveau salarié, ou pour
1 PP : P P son travail devant son responsable [ptteindre ses objectifs dans le respect : » Ou P
rofessionnelles habituelles ou courantes nternes ou externes dans le cadre superviser, sans lien
p '1€S ou coura hicrarchique. Hes délais donnés. € ) Uperviser, .
relevant de son domaine d’activité. de ses fonctions, dans un domaine hiérarchique, le travail d’une ou
précis. lusieurs personnes.
st capable d’accueillir et de
Dispose d’une technicité et d’une expérience lui 3?2:?;5222?2&;?;?:32\%& Bl e i, B U s ke
3 permettant d’étre un référent technique dans son de sa compétence, de les réaliser dans d’or_gar]lser son travail courant, et nterlocuteLrs internes '3':J BHEES prole_t sr:np_lget Superviserile
Exécution d’activités complétes Homaine d’activité un délai fixé, et de rendre compte de £ i el 6 G e a2V £ el appe e Ueissaiz gl sz ey
b i riaeas] tantpde : esten ! p ui [ui sont demandés. pertinente, pour ce qui concerne plusieurs personnes.
e e e G e : L a fonction implique une son champ d'activité.
u des savoir-agir Est responsable devant son autonomie limitée dans la
préalablement acquis. Sait La fonction implique de gﬁdn;argaii Ir:ﬁlljg?: edges:; E;ﬁ%eggfﬁ?g;i:(;g : : : La fonction implique la U [mifggd\l/jcliti; :
> comment falre‘ce qu’on lui mettre en ceuvre des _ pispose d’une technicité et d”une expérience lui [capacités techniques. Doit  [Peut se voir confier destaches moins  [déterminés, sdlection de Salt reallsgr son travail courant sans capacité aétablir dg Est gapdale de prendre en charge wacperco v Peut superviser destache_s
® demande de faire. savoir-faire et/ou savoir- ot - - N Vil et P .~ |pvoir besoin de son responsable, et [relations constructives des interlocuteurs externes pour o Féalisées par une ou plusieurs
= 2 R permettant de realiser tous les travaux relevant  |étre capable de faire appel a [courantes qu’il réalisera dans un délai  |moyens dans ceux misasal.. . 4 A : ; réalisées par un ou des .
& agir variés dans le cadre |y« o aine dractivité e Efrneh o 6Bs euFily kixe, i ition. oroanisation kait rendre compte de I’avancement  [avec ses interlocuteurs des questions simples relevant de olaries de strate | ou 1. [PErSonnes (exemple:
La fonction exige une d’ objectifs déterminés : probleme dé qsa " despsooan trav’ail)%t a de son travail. internes ou externes. kon champ d’activité. FeniErsias * formation).
qzﬂ:cec:ﬂ 3” Orﬂl P&Tejg';ﬁ: compétence. capacité & mobiliser sa
lexpérience validée dans une iz
fonction similaire. Dispose d’une technicité de base dans son ) .
Homaine d’activité donné, lui permettant de [Effectue son travail courant dans un Sait réaliser son travail courant sans EslEpites oommur,nquer REll EEERNREY 15T = t_ach%
1 g S AR T ] ; onvenablement avec I’ensemble Féalisées par une ou plusieurs
Féaliser les travaux courants qui lui sont délai fixé. lvoir besoin de son responsable. . .
" dés. de ses interlocuteurs internes. personnes.
[Est capable de savoir ce qu’il doit faire Gali | il qui Ui 2 & Sait qubesngnner SOT r&‘p‘?”.sé‘b'e
Réalise des travaux nécessitant de mobiliser des en fonction de la situation, sans redli seseul un travall qui lu aete jpour obtenir toutes les precisions
T -2 ; P ; ! confié, méme si ce travail nécessite Litiles sur le travail demandé. Sait
3 [avoir faire variés appris précédemment par la ntervention de son responsable. Le dinitiative d end d il réalise
At it A formation ou I’expérience éalise selon le niveau de qualité requis, ne part d'initiative dans son endre compte du travall realise,
Exécution de taches ou L atechnicité est limitée. ) s ddlai abl ! exécution. des difficultés rencontrées, des
d”opérations simples répondant ; U6 e ans un aelal convenanle. ncidents dont il serait le témoin.
X o ; le travail est constitué de
un mode opératoire fourni au | 1 hes simpl . ) . simoli
_ Salarié. Fait ce qu'on lui téches simples pouvant o La fonction s’exerce sans La fonction n’implique pas
° demaﬁde comme on le ILi étre apprises sur le Responsabilité limitée au autonomie, sous le d’autre besoin de
‘§ demande’ terrain ou par une Réalise des travaux d’exécution simples et contenu des taches confiées controle direct d’un rravaille sous le controle de son lcommunication que le st rendre comnte des difficultés Le poste n’implique pas de fonctions managériales.
& 2 " formation courte. Les  fépétitifs en utilisant des outils techniques (Faire). Réalise e travail confié avec un niveau |encadrant ou dans le cadre esponsable hiérarchique dans le rendu compte & son orconirées dang son travail. ou
. _ téches sont définies par  |hécessi i i & ité fixé Blai fixé. de procédures précises. R supérieur hiérarchique. A : PP
La fonction n’exige pas de des consianes préci S’é ng;_&gtant le petit apprentissage (pouvant étre e qualité fixé, dans un délai fixé P P cadre d'un travail défini. P q des incidents dont il serait témoin.
niveau préalable. (Titresde | g pt i isé sur place)
hiveau VI ou V). es moyens sont définis.
Réalise des travaux d’exécution simples et Réalise ce que lui ademandé son Tra\(allle en application des ‘Sa't rendre compte de son travail
1 nétitifs ncadrant direct consignes du responsable frla demande de son supérieur
e ' ' hiérarchique hiérarchique
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Annexe 3 : Formation professionnelle

Critéresconcernés Types deformation Valorisation

Prise en compte uniguement pour la strate |

Formation d’adaptation au \Valorisation de 15 pts par formation suivie.
Criterelié alapersonne poste La formation devra étre effectuée dans I’année
ou alafonction qui suit I’arrivée du salarié ou en cas de

ichangement de fonction

Formation en vue du maintien _—
Aucun ) . A ucune revalorisation
dans I’emploi

Formation en vue du

Critére lié au poste (critére [i6vel oppement de compétences

Entraine la révision des degrés dans la strate

classant) b Iinitiative de I’employeur \Voire le passage a une strate supérieure.
\V a orisation en points
25 points quelle que soit la strate
Formation en vue du Le projet de formation est a prévoir dans le cadre
Critérelié ala personne dével oppement de compétencesde L’EAAD
B I’initiative du salarié Pour toutes les strates, une formation valorisée

par période de 5 ans (limité a 3 formations dans
ichacune des strates)




Annexe 4 : Accord de méthode du 11 mai 2010
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Accord de méthode

sur les classifications et la révision de la convention col ective

Slgnature avant le 10 juin 2010 de Faccordd sur [0s Classificalions et lec dlEmants de rémonération sans
cigence de pesés glohale, Cet acoond 5'appuiera sur le releve de conduslon &labore en CFM et qui sera
resravaillé en CPMN du 12 mai 2010 ;

Mige an place des classificatinns et des rémundrations afférentes dans les dtabiissements entre le 17
sepiernbre &t Ie 21 décormbre 2010 avec affet ay 1™ septembre 2000,

Mise en ocwwre d'un Schéangier salarial sur 'anndée scolaire 2010-2011 awec mise en place d'une
régularisation progressive des salaires qui aupmenteraient alkdely dun cortain peurcentage {limitation
en % non encore fivdée] : dans cette hypothese, dtalement sur 2 exercices de Faugmentation. Le niveau
du paurcentape sera négocie en CPN PSAEE du 12 mai 2010. Ce disposltlf de régularisation progressive
prendra finle 31 décembre Z011 pour ceux cangernés par cefui-ol ;

Ergagement de négacier le temps de travail et les avantages conventionnels dis la signature de Facoord
tvoque au point 1 Aved mise en place proalable d'un accord de méthode et d'un calendrier de
négaciation. Cette néguciatron sera conduite dans le cadre de |3 révision de la convention collective
dEA crigagco;

Engagement de discussion sur la NAD 2010 dans |e calend rier Fig par la CPM{22 mai et 8 juin|.

Fail & Pans, I 11 mai 2010,
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