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Déroulement de I'enseignement de I'OE 1.1.3.1.1-1/-
2/-3
Jour1

* Introduction aux

fondamentaux de la
mission de I'entreprise

* Mandat pour la 2¢™ et présentation de leur

38me parties

* Les apprentis apportent
leur matériel et
préparent
individuellement une

service pendant le demi-
jour a disposition

* Les apprentis présentent
leur entreprise en tenant
compte des différents

»critéres

¢ Un feed-back est donné a
chaque apprenti et un

retour en entreprise
formatrice est transmis
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Objectifs

Jexplique la mission/les tiches de Ientreprise
formatrice de maniére compréhensible.
Entrent dans cette catégorie :

- les groupes d’intéréts et leurs attentes

- le modele/les objectifs de la législature

- la structure organisationnelle et fonctionnelle

- le contexte historique

- les formes de coopération régionale

- le positionnement de marché, les avantages du site
- les chiffres clés financiers et non financiers

- la gestion et les normes de qualité

Je présente ces thémes en fonction de mes
interlocuteurs, avec des supports pertinents.




Le contexte

Contenu :

- Contexte

- Historicité

- Actualités

- Valeurs et charte

- Missions de I'entreprise formatrice
- Objectifs de législature

Brarcre Offediche Venwalung/Adminsiraton pubiquelAmminitazione .
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Contexte

Le contexte donne une vision large de votre entreprise ainsi que
de lenvironnement dans lequel elle évolue (Département,
services, place géographique, nombre d’habitants (pour une
commune), etc.

Cela permet de comprendre de maniére simple « qui » est votre
entreprise.

@ Branche Offntiche Verwaltung/ Adrminsraton
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Historicité

Quels sont les grands événements ou éléments clés qui ont

marqué votre service

¢ Changements importants

». * Nouveau chef de service, chef de département
* Moment fort vécu au sein du service

¢ Evénements

* Manifestations

o Etc.




Actualités

Ce qui se dit, ce qui se passe dans votre entreprise ou votre
service actuellement.

Exercice

En quelques phrases, indiquez sur une feuille :
- le contexte de votre entreprise formatrice ;
- Ihistoricité ;
- les actualités

Présentez ceci au reste de votre groupe.

@ Branche Offentiche

Valeurs et charte

Toute entreprise a des valeurs. Lesquelles pensez-vous avoir
chez vous ?

Discussion en plénum.

Voici 'exemple du CEP quant aux valeurs :
https://www.cep.swiss/#/home/-propos-du-cep

Existe-t-il une charte par rapport a cela ? Il ne s’agit pas d’une
charte graphique mais bien d’une charte.

@ Branche Offentiche
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Mission et prestations de votre service

Mission = C’est le but, le devoir, I'activité, le role de I'entreprise.
Le pourquoi de son existence
Prestations = Services fournis par une entreprise

Mutuel

araichoringan
Rasicurazion!

Exercice : Discussion sur les différentes missions et prestations des
entreprises
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Service des automobiles et de la navigation (SAN)

Ses missions -m

* Admettre les véhicules a la circulation routiere
* Admettre les conducteurs a la circulation

* Percevoir les taxes et les redevances liées au trafic routier

* Sanctionner les conducteurs qui commettent des infractions a
la LCR

* Admettre les conducteurs de bateaux et les bateaux a la
navigation

Pour aujourd’hui, vous avez préparé des éléments sur les
missions de Pentreprise et les divers liens avec d’autres
services internes et externes ! Merci de les utiliser !
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Programme de législature

Programme de législature = Intentions politiques de I'exécutif

pour une durée de 5 ans / donne une orientation stratégique des
autorités.

Le programme de législature de I'Etat de Vaud 2022-2027 se décline en 3 axes prioritaires :

: Liberté et innovation
Valoriser et promouvoir la formation professionnelle
Promouvoir le sport, pour toutes et tous et dans toutes ses dimensions

: Durabilité et climat
Lutter contre le déréglement climatique et s'adapter a ses impacts
Proposer des facilités tarifaires afin de favoriser 'accés de la population
vaudoise a une mobilité durable et soutenir le pouvoir d’achat

Cohésion, proximité et agilité de I'Etat : batir
une société ouverte et unie

3.4 Sengageren faveur de lenfance et de la jeunesse
3.3 CEuvrer l'inclusion des personnes LGBTIQ

12



Programme de législature

Objectif stratégique = réflexion sur le sens et la maniére de

mener une action publique, avec une vision globale

Situation sans stratégie Situation avec stratégie

Administration

Finances

Culture

Culture Administration
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Déclinaison des objectifs

Parlement - N
Vision, but a

atteindre sur
le long terme

Objectifs

politiques

Conseil d’Etat

Stratégie a
moyen terme

Objectifs
stratégiques

Chef de
Département Comment va-t-on
Objectifs atteindre nos objectifs
opérationnels politiques ? .
-> Mesures concrétes
Chef de Service (court terme)

14

Les prestations

* Chaque année, les services doivent revoir leurs prestations par rapport aux
objectifs politiques fixés (objectifs, mesures prioritaires)

¢ Le Grand Conseil approuve et donne les moyens nécessaires (votation du
budget)

Approbation

Propositions

=
AR
AR

15
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Objectif et sous-objectifs politiques

Obijectifs politiques
Définir et promouvoir une politique du personnel adaptées aux
besoins de 'employeur et aux conditions du marché du travail.

Sous-objectifs politiques
1. Proposer et appliquer les mesures permettant a I'Etat de

Vaud de demeurer un employeur attractif et compétitif sur le
marché du travail.

2. Contribuer a 'optimisation organisationnelle de I'Etat de Vaud

3. Appliquer une politique du personnel efficiente, en veillant a
I’égalité des chances.

16

Mesures prioritaires
Exemple : Service des ressources humaines

Mesures prioritaires Délai

agt 1 du dossier élé du personnel etpré 31.12.2013
2 Poursuivre le développement des mesures conciliant vie professionnelle et non professionnelle 31.12.2013
3 Préparation de la révision partielle de Ia loi sur le traitement 31.12.2013

ad3 4 Réalisation dun sondage de satisfaction auprés du personnel de PAdministration cantonale 31.12.2013

5 Coordination et mise en place de fapplication du systéme de gestion de la santé et de la sécurité au | 31.12.2013
travail (MSST): réalisation des axes prioritaires 2013

6 Poursuivre le renforcement de la formation des cadres 31.12.2013

7 Soutenir les supérieurs dans la gestion du personnel avec la fixation des objectifs et des indicateurs | 31.12.2013
RH dans les mandats de prestations stratégiques des services

17
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Obijectifs stratégiques

Exemple : Service des ressources humaines

GP11 Palitique du personnel et stratégie des ressources humaines

OBJECTIFS STRATEGIQUES
Appuyer le Conseil dElal pour la définiion e |z développement d'une poliique du personnel adaptée aux besains de femployeur et
aux conditions du marché du travail
Metire en place el promouvorr la politique du perscnnel
2013 2014 2016 2016

C2010 C2011_ B2012 _B2013
Taux de salisfaciion générale du personnel de ladministration confonale  89% (prochain 59%  89% 0%  90%
sondage anonyme an 2013)

rges de personnel
31 Bions, services et marchandises
39 Imputations intemes

fonctionnement 6112
wons e

HARGES NETTES DE FONCTIONNEMENT 557891
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Objectifs opérationnels

Exemple : Service des ressources humaines Exe“"P'E

P1207 Apprentis

[MISSIONS ET OBJECTIFS OPERATIONNELS

Garantir sur le marche du travail.

Wetira en place et suivre Fapplication de Ia palitique de gestion et de formation des apprentis et des formateurs au sein de
T'administration cantonale.

Assurer une gestion efficiente et efficace des apprentis,

2013 2014 2015 2018

e —
C2010 Caoi1  Ba0i2 82013
1 Mombre d'apprentss a ladministration cantonale au 31.12 176 196 200 20

jours pour une demande / un préavis / un conssi 2 2 2 2
2013 2014 2016 2016

Charges de fonctionnement 255008

30 Charges de personnel 162307

31 Biens, senices ol marchandeses. 55314
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La structure

Contenu :

- Structure organisationnelle et fonctionnelle

- Formes de coopération régionale (liens avec d’autres services et
entités)

- Groupes d’intéréts et leurs attentes

- Bases légales

© Branche Offetiche VerwaturyAdminisiraion pubique/Amminitrazione
ubbica
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Structure organisationnelle et fonctionnelle

Organisation =

Répartir les taches Définir des flux de travail
appropriés (processus)
Achats
Production Quoild
Ventes Pour qui ?

Administration Qui s’en charge?

Structure organisationnelle Organisation fonctionnelle
(hiérarchique) (processus)

21
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Formes de coopération régionale

Avec quelles autres autorités communales, cantonales,
fédérales ou autres entreprises votre service travaille-t-il ?

Expliquez les liens entre les services

Exercice Formez des groupes de 2 personnes et déterminez
les différents partenaires locaux / régionaux
permettant a votre service / commune d‘atteindre
ses objectifs et expliquez-les.

Présentation et discussion en plénum.

25

Groupes d’intérét

Groupes d’intérét = Groupe d’individus qui ont un intérét
commun pour une prestation dispensée par une collectivité
publique (commune, canton ou Confédération). |l existe des
groupes d’intérét internes et externes.

o o

Exercice : Discussion sur les différents groupes d’intérét et leurs
attentes

@ Branche Offntiche Verwaltung/ Adrminsraton
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Bases légales [:E.’Ee‘!;l‘;)];]

e Nous faisons partie d’un état de droit

e Toute décision de I'Etat vis-a-vis des citoyens doit reposer
sur une base légale

27
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Service des automobiles et de la navigation

Bases légales

* LCR - Loi fédérale du 19 décembre 1958 sur la circulation routiére

* LNI - Loi fédérale du 3 octobre 1975 sur la navigation intérieure

* LTVB - Loi sur la taxe des véhicules automobiles et des bateaux

e LVA - Ordonnance concernant la redevance pour I'utilisation des routes
nationales

* OAC - Ordonnance du 27 octobre 1976 réglant I'admission des personnes et
des véhicules a la circulation routiére

* OCR - Ordonnance du 13 novembre 1962 sur les régles de la circulation
routiére

e OETV - Ordonnance du 19 juin 1995 concernant les exigences techniques
requises pour les véhicules routiers

* RE-SAN - Réglement sur les émoluments pergus par le Service des automobiles
et de la navigation

* RTVB - Réglement fixant la taxe des véhicules automobiles et des bateaux

28

Les autres processus

29

o

Qu’est-ce que les « autres processus » ?

Chaque entreprise, privée ou publique, a ses principaux processus.

Par exemple, Nespresso (sans aucune volonté de faire de la pub) a comme
principaux processus de vendre des machines et des capsules de café. C’est la
«raison» principale pour laquelle ils existent.

Mais encore ?

D’autres processus sont essentiels, par exemple la comptabilité. A aucun
moment, Nespresso existe pour faire des factures. Par contre, si aucune
facture ne part, 'entreprise ne pourrait pas fonctionner.
Ce service, par exemple de comptabilité, colte a I'entreprise et ne rapporte
rien. Ce sont les ventes, dans cet exemple, qui rapportent de l'argent a
I’entreprise. Par contre, ils doivent étre pris en compte.

30
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Quels sont les autres processus d’une entreprise ?

Il'y en a plusieurs et la liste n’est pas exhaustive :

¢ Ressources;
— comptabilité
— systéme d’information (informatique) -> base de données
— infrastructure
— marketing -> avantages du site de votre entreprise
— RH
— etc.
e Qualité;
* etc

31
Les ressources
Contenu :
- Budget global et principaux postes de charges et de revenus
- Bases de données
- Avantages du site de votre entreprise
32
o ranche scmiupton puloge
Budget

Un budget représente I'ensemble des ressources et des
dépenses.

C’est un outil permettant de piloter son service ou son entité.

33
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Budget de I‘Etat de Vaud [E‘e\""ij

Comptes de fonclonnsment Budget 20040 Bundget 2013 Comples 2017

3 Chuge RV (RR—— R—

. Charges de parsanel 2424601200 T HEEn 2m2928502

31 Charges de biarfserdcesiautres ch. op 807905700 1860397300 B2 3IE00

P ——— praeny [Rr— R —

P — T

. Aot uxonistruncenarts e wore|  meem| s

PT— o R——

S T— e, — R —

I rern|  swnm|  remw

4 Revenus AMITIZ0 BH09243'600 BOZWE AL

40, Revenus Necaus:. 5369320100 5123330000 500072902

P e o —

42, Twws, compensatons. AO304 7200 ] B2 3

Indicateurs financiers

Objectif financier = Remplir efficacement et économiquement le

mandat de prestations confié (argent du citoyen)

Contrairement aux entreprises privées, |'objectif des administrations
publiques n’est pas de générer des bénéfices ou des plus values financieres.

A quoi servent les indicateurs financiers ?

Avoir des informations approfondies sur la situation financiére du canton
¢ Etablir des comparaisons avec les autres cantons

e Evaluer la situation financiére actuelle et son évolution

o Vérifier I'efficacité des mesures mises en place

@ Branche Offntiche Vervattung/ A
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Indicateurs financiers

Exemples d’indicateurs financiers

Autofinancement en dixiémes de quotité d'impot
Le niveau d'autofinancement auquel est parvenue la commune est exprimé
en dixiemes de quotité d'impét. Il s'agit d'un indicateur trés important, qui
révele le capital dont dispose la commune ou le canton pour investir ou alors
pour rembourser des dettes. Il y a lieu d'éviter a tout prix un autofinancement
négatif
Quotité de la charge des intéréts
Les intéréts nets sont exprimés en pour cent du revenu. Cet indicateur
précise la part des revenus qui est absorbée par les intéréts. En regle
générale, plus il est élevé et plus I'endettement est important.
Fortune nette/endettement net par habitant
La fortune nette ou I'endettement net sont exprimés en francs par
habitant. Cet indicateur doit étre interprété avec prudence

36
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Base de données

Sert a collecter, stocker, gérer les informations/données en rapport avec
une activité

De plus en plus sous format informatique
Attention a la confidentialité des données personnelles et privées

Certaines bases de données peuvent étre gérées par plusieurs services
(= harmonisation)

Exercice :

¢ Avec quelles bases de données travaillez-vous ? Quel est son contenu ?
* Pourquoi répertorier ces données ? Quel est le but final ?

37

Positionnement et avantages du lieu

Avantages du site = quels sont les avantages que vous pouvez
mettre en évidence pour attirer de nouveaux habitants ou
contribuables dans le canton du Vaud ?

Positionnement concurrentiel = est-ce que votre service se
trouve dans un environnement concurrentiel et quels sont ses
concurrents ?

Exercice Formez des groupes de 4 personnes et réfléchissez
1° aux avantages du Canton de Vaud
2° au positionnement concurrentiel d‘un service/groupe

@ Branche Offentiche

38

La qualité

Contenu
- Proposition d’indicateurs mesurant la plus-value apportée par

votre service ;
- Gestion et normes de qualité

Brarche

39
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Indicateurs non-financiers

Exemples d’indicateurs
Satisfaction de la population

Cet indicateur nécessite de sonder la population ou des groupes-cible au
moyen de questionnaires

Qualité de la formation dans la scolarité obligatoire

La qualité de I'instruction dans une commune ou un college peut étre
mesurée par la proportion d’éléves dans chaque niveau (P, M, G) ou le
nombre qui s’orientent vers des études ou un apprentissage

Qualité de I'eau potable

A déterminer avec de fréquents préléevements d’échantillons qui sont
soumis au Laboratoire cantonal. Les résultats doivent étre rendus publics
au moins deux fois par année.

40
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I'administratian cantonale (sera évalué lors d'un
sondage anonyme en 2013)

7 Taux de démission des employés de longue duree 3.3% 3% % 0%
(sans les mises a la retraite)

& Taux d'absentéisme (maladie et accident) 2.9% 28% 29% 0.1%

9 Nombre total de journées de formation suivies par 22 3 25 0.5
collaborateur

—
. . " Exemple
Indicateurs non-financiers du SRH L"’i
Reéalisé 2011 | Planifie 2012 | Planifi¢ 2013 | Ecart 12/13
jadi 1 Nombre des postulations par mise au concours 20 27 20 -T
2 Mises au concours dont le nombre de postulations 45.3% 40% 45% 5%
estinférieur & 10. en %
3 Taux dintegration des personnes handicapées 2%
Jad2 4 Nombre d'optimisations organisationnelles 141 100 140 40
bénéficiant d'un soutien méthodologique.
5 Nembre de transferts entre unités 12 17 12 -5
organisationnelles (sulte a des mises aux
concours)
Jad3 & Taux de satisfaction génerale du personnel de 89% 0% 90% 90%

@ Branche Offntiche Verwaltung/ Adn
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Assurance-qualité

Définition de la qualité :

Aptitude d‘un produit ou d‘un service a satisfaire, au moindre co(t et dans les
meilleurs délais, aux besoins des utilisateurs

Assurance-qualité = permet de déterminer, au moyen de standards
clairement identifiables, si les buts sont atteints et les améliorations a
apporter.

Standards de qualité = indication chiffrée ou tangible qui peut étre
comparée a des résultats concrets.

Lien internet -> vidéo

42
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Justification d’une assurance-qualité

* En raison d‘un danger de surcharge, Dell a di rappeler 350
notebooks .
Dans deux paquets de Alnatura Knuspermix, il a été trouvé des
résidus métalliques. La destruction du stock par |‘entreprise a
co(té plusieurs dizaines de milliers de francs.
L'office fédéral de la santé a ordonné I‘arrét d‘utilisation du
systtme de prothése Diamond Rota Gliding, de I‘entreprise
Implant Design AG a Uster, et le rappel de toutes les prothéses
non-utilisées.

La non-qualité codte cher !!

43

Mise en réseau des objectifs évaluateurs

1.1.3.1.1-3 « Missions de I'entreprise formatrice » (Cl) en lien
avec l'objectif évaluateur 1.1.3.1 « Expliquer les missions de
I'entreprise» (Entreprise)

Prendre son DFP au répertoire 8 page 2 & 3 « ...administrations
communales et cantonales » afin de compléter les 2 questions
suivantes :

- Quels contenus, informations, indications, documents, etc. des Cl me
sont particulierement utiles pour mon travail dans la vie pratique ?

- Comment puis-je utiliser ces contenus, informations, indications,
documents, etc. pour mon travail ?

© Branche Offentlche Verwaltung/ Adminstraton publique/ Amminsradone pubblc

44

Suite....

Jour 2
* Travail en salle :
— Réflexion en groupe sur les critéres d’évaluation de la
présentation orale
— Réflexion individuelle sur la structure de votre
présentation (thémes, ordre, logique etc.)
— Possibilité a ce moment de poser des questions

— Chacun vient avec tous les documents en lien avec son
entreprise

Jour3
* Présentation individuelle

45
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Pour y arriver : Mandat pour le jour 2

Jexplique la mission/les tdches de mon
service de maniére compréhensible. Entrent
dans cette catégorie :

- Prendre votre ordinateur portable pour

le contexte le jour 2

la structure
les ressources
la qualité

—>Apporter le résultat des recherches

au prochain Cl

Je collecte des informations dans mon
entreprise d’apprentissage (Internet/
Intranet / brochures / documentation, rapports
des autorités ou de I'administration)

Je me renseigne aupreés des
responsables de service sur ces
différents éléments

46

Présentation orale durant le jour 3

Votre mission :
Présenter votre entreprise selon les objectifs présentés en début de cours
(prestations, tdches, groupes d’intéréts, indicateurs, etc.)

Déroulement :

* Présentation orale

* Moyens auxiliaires : présentation PowerPoint + a distance uniquement !
e Timing : 15 minutes

® Attention : votre présentation doit étre fonctionnelle !

Evaluation :

e Par groupe et par lintervenant — un feedback sera donné a votre
formateur/trice en entreprise.

* On mesure la plus-value apportée, pas la présentation Powerpoint !

47

Y a-t-il des questions ?

48
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