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Mode d’emploi

Situation professionnelle
5 situations professionnelles dans l’ouvrage. Chaque situation chapeaute 2 ou 4 chapitres.
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Chapitres 1 à 4

SITUATION
PROFESSIONNELLE

Chapitres 1 à 4

Climatik

Dès sa création, l’entreprise a tout misé sur le conseil et un suivi de qualité auprès de ses clients, essentiellement des

entreprises publiques. Les conditions de changement climatique de ces dernières années ont nécessité de s’adapter à une 

clientèle exigeante et au marché dont la concurrence s’est accrue. ◆

Depuis 2009, l’entreprise est en pleine croissance. 

Le nombre de contrats d’entretien augmente et elle 

envisage de se tourner vers le marché de l’électricité.

Créée en 1988, Climatik est 

une entreprise spécialisée 

dans l’installation 

d’appareils de chauffage 

et de climatisation.

Bloc 4

# vidéo

foucherconnect.fr/18sfd18
Climatik - 2,30 min
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Raison sociale 
ClimatikStatut juridique 
SASSiège social 
34 rue Jules Crunde 94300 Vincennes

Activité 
Installation et maintenance en chauff age et climatisation

Capital 
670 000 €Eff ectif 
42Chiff re d’aff aires en N 6 555 220 €N° SIRET 

428 658 852 0318Domiciliation bancaire Caisse d’Épargne
 

IBAN : FR76 1478 6012 0414 9545 7036 468
Coordonnées de l’organisation Téléphone/fax : 01.39.62.28.32/01.39.62.28.33

 
E-mail : climatik@yahoo.fr/Site : climatik.fr

FICHE D'IDENTITÉ

Style de 
management
Le directeur général, Laurent Dubois, veille à la mise en place des décisions du conseil d’administration. Le pilotage managérial repose sur une décentralisation opérationnelle auprès des deux directeurs administratif et technique, qui gèrent leurs équipes. Une réunion hebdomadaire entre le DG et ses deux directeurs permet de faire le point sur les dossiers stratégiques.

Activités et contexteClimatik travaille avec de nombreux partenaires : des fournisseurs spécialisés dans le

chauff age, la climatisation, la tuyauterie ; des sous-traitants (artisans, travailleurs indé-

pendants…) de toute spécialité et des sociétés intérimaires ; la chambre de commerce et 

d’industrie ; des maîtres d’œuvre et d’ouvrage, des bureaux de contrôle et des entreprises 

des autres corps d’État ; la banque du bâtiment et des travaux publics, la caisse des congés 

payés du bâtiment, l’APAS (Action paritaire d’action sociale), la mutuelle ProBTP (pro-

fessionnels du bâtiment et des travaux publics).

L’entreprise répond principalement à des appels d’offres publics de travaux et de 

maintenance compatibles avec son activité et sa capacité de travail. Quelques chan-

tiers concernent des entreprises privées et des particuliers.

Orientations stratégiques

SYSTÈME 
D'INFORMATION

Climatik dispose de 8 postes ordinateurs fi xes connectés au réseau via deux bornes Wifi . Chaque PC possède l’ensemble des logiciels bureautiques de la gamme Offi  ce. Plusieurs imprimantes sont à disposition sur un réseau intranet partagé. Les deux postes des chefs d’équipe possèdent 
également un logiciel de CAO.

Organisation interne

Martine Omani
Directrice technique Pietro Gomez

Directeur administratif

Bruno Orsini
Fabienne Marc
Hervé Lazure

Chargés
d’affaires

2 chefs d’équipe,
6 monteurs,

6 frigoristes,
2 tuyauteurs,
8 électriciens

Laurent Dubois
Directeur général

Annabelle Mini
Secrétaire

en alternance

Assistant(e) de gestion

Laurent
Duchefdelaville

Responsable
logistique

 Comptable

Bureau
d’études
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Ouverture de chapitre, Missions, Ressources
L’étudiant doit résoudre le problème rencontré par l’entreprise à travers 2 à 4 missions et dispose, 
pour y parvenir, de ressources contextuelles et notionnelles.
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SITUATION 

PROFESSIONNELLE

Chapitre 1

Caractérisation et évolution 

du système d’information 

de l’entreprise

En tant qu’assistant(e) de gestion, vous êtes 

chargé(e) de contribuer à l’amélioration du 

système d’information de Climatik.

OBJECTIF

CLIMATIK

Compétence

 > Représenter, analyser, améliorer le système d’information 

de la PME

Tâches

 > 4.1.1 Caractérisation du système d’information

 > 4.1.2 Évaluation des besoins d’information

 > 4.1.6 Participation à l’évolution du système d’information

Climatik vient de se doter d’un 

progiciel de gestion intégrée (PGI), afi n de 

faire face au développement de son activité 

commerciale. Cependant, son système 

d’information (SI) n’obéit à aucune logique, ni 

à aucune cohérence générale, puisqu’il s’est 

constitué au gré d’acquisitions successives de 

logiciels et de matériels, et n’a jamais bénéfi cié 

d’une stratégie d’ensemble. En vue de le faire 

évoluer, Laurent Dubois souhaite vous associer 

au travail d’analyse du SI.

10 CHAPITRE 1 Caractérisation et évolution du système d’information de l’entreprise

M
IS

SI
O

N
S MISSION 1

Comprendre l’organisation d’un système d’information
Dans un premier temps, Laurent Dubois vous demande d’appréhender l’organisation actuelle du système 
d’information numérique de l’entreprise, et d’en comprendre le fonctionnement en vue de mettre en 
évidence les points forts et les axes de progrès.

1 .  Analysez et listez les principales incohérences du SI actuel. RESSOURCES 1 à 4

2 .  Rédigez une note d’information (de deux pages maximum) à destination de Laurent Dubois, 
dans laquelle vous argumenterez sur la nécessité de mettre en place une installation réseau 
cohérente. Prenez soin de lui signaler les incohérences et les risques liés à l’organisation 
actuelle.

À RÉALISER

MISSION 2

Évaluer les besoins en information
Vous complétez le travail de recensement des besoins en logiciels et en ressources matérielles auprès des 
différents services.

3 .  Réalisez l’identifi cation des besoins en logiciels et matériels des deux directeurs technique et 
administratif, de M. Dubois et du poste de l’assistant(e) de gestion. RESSOURCE 5

4 .  Proposez, en conséquence, à Laurent Dubois, un schéma de la nouvelle organisation du SI. 
Proposez l’installation réseau nécessaire et le partage des ressources et des informations.

À RÉALISER

MISSION 3

Participer à l’évolution du système d’information
En complément de la nouvelle organisation, Laurent Dubois envisage de mettre à la disposition de 
son personnel encadrant (chefs d’équipe et responsables), une plateforme de travail collaborative. Il a 
souscrit un abonnement Google Drive afi n de bénéfi cier légalement 
des outils de travail collaboratif (Google Docs, Slides, Sheets…). 
N’étant pas encore totalement à l’aise avec les outils, il vous sollicite 
pour l’aider à présenter le projet à ses collaborateurs.

5 .  Prenez connaissance des principales fonctionnalités de 
Google Drive et présentez-les dans un diaporama que 
M. Dubois utilisera pour exposer le projet. Démontrez 
également l’intérêt de cette forme de travail collaboratif. 
RESSOURCE 6

6 .  Créez les comptes utilisateurs pour chaque responsable 
et paramétrez l’espace de travail collaboratif en utilisant 
les tutoriels de votre choix. RESSOURCES 7, 8

7 .  Informez chaque directeur par e-mail, de la création des comptes utilisateurs, et mettez à 
leur disposition un lien vers le tutoriel qui vous semblera le plus adapté à une première prise 
en main. Déposez, dans l’espace collaboratif, le diaporama de présentation que vous avez 
réalisé.

À RÉALISER
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SITUATION 

PROFESSIONNELLERESSOURCES
CLIMATIK

Note laissée par Laurent Dubois : fi che technique interne sur le SI
Le système d’information (SI) repré-sente l’ensemble des éléments humains et informatiques participant à la collecte, à la gestion, au stockage, au traitement, à l’interprétation et à la diff usion de l’infor-mation au sein d’une organisation. Il doit fournir de façon optimale, à l’ensemble des acteurs d’une organisation, toute les infor-mations nécessaires à son fonctionnement.

RESSOURCERESSOURCE 1

6 PC fixes en réseau
+ 1 serveur
+ imprimante partagée+ connexion Internetvia borne Wifi 2

– gammes de logicielsbureautiques sur
tous les postes 
– PGI installé en monopostepour Gomez
– logiciel de CAO surles deux postes de chefsd’équipe.

1 PC fixe et 1 PC portable monoposte + imprimante partagée avec Amadi
+ logiciels bureautiques gamme Office + connexion Internet via borne Wifi 1

(pas de protection spécifique Internet, antivirus de base)

Photocopieur couleur autonome accessible à tout le monde.

1 PC fixe monoposte
+ imprimante partagée avec L. Dubois+ logiciels bureautiques gamme Office+ connexion Internet via borne Wifi 1(pas de protection spécifique antivirus de base)Directeur

administratif
Pietro Gomez

Directrice
technique

Martine Omani

Chargés d’affaires Bureau d’études

Directeur
Laurent Dubois

2 chefs d’équipes,
6 monteurs,
6 frigoristes,

2 tuyauteurs,
8 électriciens

Assistante de gestion

Explications de M. Dubois sur l’organisation 
actuelle de Climatik

RESSOURCERESSOURCE 2

Notes prises suite à la visite de chaque service2 postes Dubois : 1 PC connecté à Internet via une borne Wifi  1 autonome, avec gamme de logiciels 

bureautiques. Une imprimante laser couleur partagée avec l’assistant de gestion. 1 PC portable avec les 

mêmes accès.
1 poste assistant(e) de gestion : 1 PC connecté à Internet via la même borne Wifi  1 que L. Dubois avec 

gamme de logiciels bureautiques. Imprimante laser couleur partagée avec L. Dubois.

1 poste Gomez : 1 PC en réseau, connecté à Internet via le serveur et une autre borne Wifi  2 avec 

partage d’imprimante laser noir et blanc. Gamme de logiciels bureautiques et 1 logiciel PGI installé en 

monoposte. Un photocopieur couleur autonome accessible.
1 poste Omani : 1 PC en réseau, connecté à Internet via le serveur et une autre borne Wifi  2 avec par-

tage d’imprimante laser noir et blanc. Gamme de logiciels bureautiques et 1 logiciel CAO installé en 

monoposte licence sur site pour 10 postes. Un photocopieur couleur autonome accessible.

2 postes chef d’équipe : 2 PC en réseau, connecté à Internet via le serveur et borne Wifi  2 avec partage 

d’imprimante laser noir et blanc. Gamme de logiciels bureautiques et 1 logiciel CAO installé en mono-

poste sur chaque poste (licence acquise sur site pour 10 postes). Un photocopieur couleur autonome 

accessible.
2 postes pour chaque équipe de techniciens : 2 PC (en atelier) en réseau, connecté à Internet via le 

serveur et borne Wifi  2 avec partage d’imprimante laser noir et blanc. Gamme de logiciels bureautiques 

et 1 logiciel CAO installé en monoposte sur chaque poste (licence acquise sur site pour 10 postes). Un 

photocopieur couleur autonome accessible.1 antivirus : installé en monoposte, sur chaque poste, licence sur site pour 10 postes.

RESSOURCERESSOURCE 3
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foucherconnect.fr

Votre manuel Foucher s’enrichit 
de ressources numériques

1. Je vais sur www.foucherconnect.fr
 J’enregistre cette page dans mes favoris 

pour les prochaines fois.
2. Je saisis le code de la ressource indiqué 
dans le pictogramme.
3. Je visualise ma ressource.

Lorsque je rencontre un pictogramme 
ressource au fil des pages :

Des FLASHCODES permettent 
aussi d’accéder aux ressources 
depuis un smartphone.

 ISBN 978-2-216-14918-6
© Foucher, une marque des Éditions Hatier - Paris, 2018

# vidéo

foucherconnect.fr/18sfd18

Climatik - 2,30 min
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Synthèse
3 temps pour la synthèse en schéma :
• Je dois savoir faire
• Je dois connaître
• Je dois utiliser

Fiche outil
Tous les outils transversaux 
nécessaires à la réalisation 
des missions, avec un système 
de renvois aux fiches.

15CHAPITRE 1 Caractérisation et évolution du système d’information de l’entreprise

Je dois savoir faire Je dois connaître Je dois utiliser

La notion de système d’information,
de réseau de ressources partagées

La notion de PGI, de GED
et d’espace collaboratif

Les règles de sécurité des réseaux
et des données

Les notions de processus et de circulation
de l’information

La notion de cahier des charges
de l’entreprise

Comprendre
l’organisation
d’un système
d’information

Les schémas organisationnels
des SI

L’organigramme
de l’entreprise

Les outils de représentation
des organisations (cartes

heuristiques, schéma
entité-relation…)

Les notions de données et d’informations

Les modalités de contrôle des données
et de pertinence des données

Les circuits de circulation
des documents

Les fonctionnalités
des logiciels installés

en réseau

Évaluer
les besoins

en information

Participer
à l’évolution 
du système 

d’information

Les notions de processus
et de schéma organisationnel

Les notions d’espaces partagés
et de travail collaboratif

Les modalités de travail en mode
synchrone et asynchrone

Les tutoriels
et modes opératoires

La méthode d’analyse
de système et

de données, ex. QQOQCCP

SYNTHÈSE 1 # schéma animé
foucherconnect.fr/18sfd12
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Entraînement
Des exercices progressifs

16 CHAPITRE 1 Caractérisation et évolution du système d’information de l’entreprise

ENTRAÎNEMENT

Laurent Dubois souhaite mettre à profi t le travail que vous avez initié avec l’espace collaboratif sur le Drive. Il 

souhaite associer ses cadres à la rédaction d’une charte d’utilisation d’Internet sur le lieu de travail afi n d’éviter 

les déviances en interne.

1 Proposez à l’ensemble des cadres de l’entreprise la structure de la charte déontologique 

d’utilisation d’Internet sur le temps de travail, et déposez-la sur le Drive en partageant les accès 

avec tous les membres concernés (ressources 1, 2).

2 Invitez les membres du groupe à compléter ou à annoter un document en ligne.

3 Finalisez le document que vous proposerez in fi ne à Laurent Dubois pour validation.

EXERCICE 1

Ressource 1 Utilisation d’Internet sur le lieu de travail

Sur le lieu de travail, le salarié peut avoir à sa disposition une connexion à Internet pour accéder à des sites, sa 

messagerie électronique, son compte Facebook ou Twitter, voire même son blog. Si c’est votre droit de pouvoir 

utiliser Internet au travail attention à respecter toutes les règles de sécurité édictées en 2018 et notamment 

celles issues de la GDPR, mais aussi les heures et les conditions de son utilisation, généralement précisées dans 

la charte informatique de l’entreprise. Voici des exemples concrets.

Nature professionnelle par principe de l’usage d’Internet au travail

En principe, la connexion Internet mise à la disposition du salarié par l’employeur, est un outil de travail dont 

l’utilisation doit être purement professionnelle : accès aux Google doc partagés, documents sur l’intranet et 

l’extranet, chat avec les collèges, messagerie professionnelle, etc. L’employeur a donc le droit de consulter les 

connexions Internet de ses salariés, car celles-ci sont présumées avoir un caractère professionnel. Même en l’ab-

sence du salarié, l’employeur peut prendre connaissances des connexions à Internet et consulter les favoris, car 

ils sont eff ectivement présumés avoir un caractère professionnel. De même, afi n de surveiller que la connexion 

Internet est utilisée à des fi ns purement professionnelles, l’employeur peut installer sur l’ordinateur du salarié 

un logiciel de surveillance. Tout cela implique l’utilisation de login de connexion et de mot de passe personnel 

et individuel, que vous ne devez en aucun cas confi er à un de vos collègues, conformément à la GDPR 2018 !

Mais votre employeur peut aussi interdire totalement l’accès à Internet à titre personnel à ses salariés, sous 

réserve que ces restrictions soient justifi ées par la nature de la tâche à accomplir (ex : service développement, 

création, innovation liée à un dépôt de brevet) et surtout proportionnées au but recherché. Le salarié doit 

obligatoirement en avoir été informé au préalable, notamment au moyen de la charte Internet. Il en est de 

même du comité d’entreprise ou du comité social et économique ainsi que la CNIL, sauf si un correspondant 

informatique et libertés a été désigné. Dans ce cas, un ordinateur dédié au surf privé et mutualisé est généra-

lement mis à la disposition des salariés soit dans la salle de repos, soit vers l’espace repas. Renseignez-vous !

Conditions d’utilisation de la connexion Internet à titre personnel

L’employeur peut tolérer l’utilisation à titre personnel d’Internet. Il fi xe les règles d’utilisation et les conditions 

de contrôle dans la charte Internet ou dans le règlement intérieur. La charte Internet sert, notamment, à fi xer 

les modalités d’utilisation du Web à titre personnel, mais aussi des outils informatiques (comme la messagerie 

instantanée, les tablettes, surfaces, imprimante laser, photocopieuse, outils de réalité virtuelle, …). Dès lors, 

le salarié doit respecter les règles contenues dans le règlement intérieur, afi n de ne pas perturber le bon fonc-

tionnement du service. Il doit faire un usage personnel d’Internet mesuré et sans risque. Cette tolérance lui 

permet par exemple de pouvoir accomplir certaines formalités administratives en ligne devenues obligatoires 

comme : la déclaration et le paiement de son impôt sur le revenu, le téléchargement de formulaire CERFA 

pour demander une aide sociale, télépayer une amende pour infraction au code de la route, etc.

Selon les recommandations de la CNIL, l’utilisation d’Internet au travail à titre personnel ne doit pas se faire 

au-delà d’un délai raisonnable, et les sites consultés ne doivent pas avoir un contenu contraire à l’ordre public 

et aux bonnes mœurs. Si vous êtes sanctionné pour un usage abusif d’Internet au travail, sachez que vous 

pouvez contester la sanction disciplinaire. Si la sanction envisagée est le licenciement pour faute, n’hésitez pas 

à vous faire défendre par un avocat spécialisé en droit du travail et des nouvelles technologies.
www.juritravail.com
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ENTRAÎNEMENT

Ressource 2 Exemple de charte

Préambule
L’entreprise « X » met en œuvre un système d’information et de communication nécessaire à son activité, 
comprenant notamment un réseau informatique et téléphonique.
Les salariés dans l’exercice de leurs fonctions, sont conduits à accéder aux moyens de communication mis à 
leur disposition et à les utiliser.
L’utilisation du système d’information et de la communication doit être eff ectuée exclusivement à des fi ns 
professionnelles, sauf exception prévue dans la présente charte.
Dans un but de transparence à l’égard des utilisateurs, de promotion d’une utilisation loyale responsable et 
sécurisée du système d’information, la présente charte pose les règles relatives à l’utilisation de ces ressources.

Champ d’application
Utilisateurs concernés
Sauf mention contraire, la présente charte s’applique à l’ensemble des utilisateurs du système d’information 
et de communication de l’entreprise, quel que soit leur statut, y compris les mandataires sociaux, salariés, 
intérimaires, stagiaires, employés de sociétés prestataires, visiteurs occasionnels.
Les salariés veillent à faire accepter valablement les règles posées dans la présente charte à toute personne à 
laquelle ils permettraient d’accéder au système d’information et de communication.

Système d’information et de communication
Le système d’information et de communication de l’entreprise est notamment constitué des éléments sui-
vants : ordinateurs (fixes ou portables), périphériques, assistants personnels, réseau informatique (serveurs, 
routeurs et connectique), photocopieurs, téléphones, logiciels, fichiers et bases de données, système de messa-
gerie, intranet, extranet, abonnements à des services interactifs.
La composition du système d’information et de communication est indiff érente à la propriété sur les éléments 
qui le composent.
Pour des raisons de sécurité du réseau, est également considéré comme faisant partie du système d’information 
et de communication le matériel personnel de salariés connecté au réseau de l’entreprise, ou contenant des 
informations à caractère professionnel concernant l’entreprise.

Autres accords sur l’utilisation du système d’information
La présente charte est sans préjudice des accords particuliers pouvant porter sur l’utilisation du système d’in-
formation et de communication par les institutions représentatives, l’organisation d’élections par voie électro-
nique ou la mise en télétravail.

D’après les Éditions Lamy

foucherconnect.fr/18sfd13

Laurent Dubois, toujours soucieux de faire évoluer son système d’information, a décidé de la création d’un 
agenda partagé dans lequel il fera figurer les principales informations pour les réunions, les visites, les 
événements. Compte tenu de son abonnement, il utilisera les fonctionnalités offertes par Google.

1 Créez, pour Climatik, un agenda partagé entre tous les cadres, seul Laurent Dubois 
et son assistante auront des droits d’écriture sur l’agenda (ressource 2).

2 Mettez à jour cet agenda pour le prochain mois.
3 Sollicitez les cadres pour une réunion de travail qui aura pour objet les axes stratégiques 

de développement de l’entreprise. Utilisez un Doodle.
4 Fixez la date et l’heure de la réunion, en tenant compte des disponibilités de chacun, 

et informez-en chacun avec l’agenda partagé (ressource 2).

EXERCICE 2
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18 CHAPITRE 1 Caractérisation et évolution du système d’information de l’entreprise

ENTRAÎNEMENT

Ressource 1 Mode opératoire pour créer un agenda partagéVous pouvez créer un agenda et inviter d’autres utilisateurs à le consulter ou à le modifi er. Lorsque vous créez 

un événement, une option vous permettant de sélectionner un agenda vous est proposée.

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Google Agenda. (Vous ne pouvez ni créer, ni partager d’agendas depuis l’appli-

cation Google Agenda.)2. Sur la gauche, au-dessus de la liste « Mes agendas », cliquez sur « Ajouter nouvel agenda ».

3. Ajoutez le nom de l’agenda.4. Cliquez sur « Créer l’agenda ».5. À gauche, cliquez sur le nom du nouvel agenda.6. Dans la section « Autorisations d’accès », choisissez une option dans le menu déroulant. Pour en savoir plus 

sur ces options, consultez les informations ci-dessous.
7. S’il manque quelqu’un, cliquez sur « Ajouter des contacts » dans la section « Partager avec des personnes 

en particulier ».8. Ajoutez les personnes voulues, puis cliquez sur « Envoyer ».
9. Si vous avez partagé votre agenda avec une seule adresse e-mail, la personne concernée voit votre agenda 

dans sa liste « Autres agendas ». Si vous avez partagé votre agenda avec un groupe, les personnes concernées 

voient votre agenda dans leur liste « Autres agendas » uniquement après avoir cliqué sur le lien fi gurant dans 

l’e-mail d’invitation envoyé par Google Agenda.

Ressource 2 Mode opératoire pour fi xer une dateSaisir un rendez-vousDeux solutions s’off rent à vous pour créer un rendez-vous. La première consiste tout simplement à cliquer sur 

le jour et l’heure souhaités dans l’agenda. Une heure étant divisée en deux blocs d’une demi-heure, pour débu-

ter par exemple un rendez-vous à 16 heures 30, cliquez sur le second bloc visible entre 16 heures et 17 heures. 

Une bulle apparaît aussitôt :• Tapez la raison du rendez-vous dans le champ « Objet » et cliquez sur le bouton « Créer un événement » pour le 

sauvegarder. Pour ne pas l’enregistrer, cliquez sur la petite croix dans la bulle ou bien sur la zone grisée dans l’agenda. 

• La seconde méthode pour saisir un rendez-vous consiste à cliquer sur le lien « Créer un événement » visible 

sous le logo Google Agenda. Un formulaire de saisie apparaît (notez qu’un clic sur le lien « modifi er les détails 

de l’événement » dans la bulle ouvre le même formulaire).
• Ici, vous pouvez défi nir la périodicité de l’événement, ajouter une description, modifi er la plage horaire ainsi 

que la date et programmer un rappel sous la forme d’un pop-up et/ou d’un courriel. Le rendez-vous peut être 

public ou privé (cette option est importante si votre agenda est public, nous en reparlerons un peu plus tard). 

Si l’événement concerne plusieurs personnes, il est possible de saisir leurs adresses e-mail dans la rubrique 

« Invités » pour les prévenir. Validez le rendez-vous en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

À savoir : Le mode « réunion » de Google Agenda est compatible avec celui de Microsoft Outlook.  
Modi� er un événementLe rendez-vous est désormais visible dans votre agenda. Pour affi  cher les détails, cliquez simplement dessus. 

Une bulle d’information apparaît. Pour procéder à des modifi cations via le formulaire, cliquez sur le lien 

« modifi er les détails de l’événement » (un double clic sur l’événement produit le même résultat). Lorsqu’un 

rendez-vous concerne plusieurs personnes, tout changement dans l’horaire ou la date peut leur être signalé. 

Par ailleurs, à tout moment, vous pouvez changer d’avis quant à votre présence à la réunion. Pour cela, cliquez 

sur le lien « Modifi er votre réponse » dans le formulaire.
Vous pouvez aussi procéder à des changements à l’aide de la souris.
• Pour modifi er la plage horaire, positionnez le pointeur sur la petite double ligne visible en fi n de rendez-

vous. Le pointeur se transforme en fl èche double. Tout en maintenant le bouton gauche enfoncé, déplacez la 

souris vers le bas ou vers le haut pour changer l’amplitude horaire. Relâchez le bouton pour valider.

• Pour déplacer un événement, cliquez sur sa barre de titre puis, tout en conservant le bouton gauche pressé, 

positionnez-le à l’endroit souhaité. Relâchez le bouton pour valider.
• Pour eff acer un rendez-vous, cliquez dessus et sélectionnez le lien « Supprimer » dans la bulle d’information. 

Pour mettre votre emploi du temps sur papier, sélectionnez la vue adéquate (jour, semaine, etc.) puis cliquez 

sur le lien « Imprimer ».

© commentcamarche.com/ccn Benchmark/Fevrier 2018
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1
La liste de tâches 

et la liste de contrôle

QU'EST-CE QUE C'EST ?

La liste de tâches recense l’ensemble des tâches nécessaires pour la réalisation d’une activité.

Selon le contexte, elle peut être ordonnée de manière chronologique (date de réalisation) ou thématique 

(par acteur, par type d’activité…). Un code (lettre ou numéro) est souvent attribué à chaque tâche pour 

faciliter son repérage. On peut également préciser d’autres informations, comme par exemple les acteurs 

en charge de la réalisation (attribution), l’objectif visé, les ressources nécessaires…

Souvent, des contraintes liées au temps (date de début, date de fi n, durée, enchaînements) sont 

indiquées : dans ce cas, on parle plutôt de planning. Quand la liste de tâches permet d’indiquer si elle 

est achevée, on parle de liste de contrôle.

À QUOI ÇA SERT ?

La liste de tâches et la liste de contrôle sont des outils permettant d’eff ectuer la planifi cation et le suivi 

d’une activité. Elles facilitent la coordination des diff érents éléments (personnes, lieux, événements…) 

qui interagissent dans la mise en œuvre d’une activité complexe.

La liste de tâches permet de préparer une activité en planifi ant les étapes de sa réalisation. Les tâches 

indiquées doivent être de nature comparable (même niveau de détails). Il est possible de les regrouper 

selon leur nature ou leur fonction dans l’activité (ex. : tâches d’information, tâches d’analyse, tâches de 

réalisation…), afi n de faciliter une vision globale de la réalisation avec plusieurs niveaux de lecture (ex. : 

les grandes étapes du projet, le détail des tâches de l’étape en cours).

La liste de contrôle sert au suivi des tâches, en permettant de garder trace de leur réalisation et d’analyser 

les écarts avec la prévision.

COMMENT PROCÉDER ?

La liste de tâches comprend, au moins, la description de chaque tâche, et, selon le contexte, des

indications complémentaires sur les ressources mises en œuvre (attribution d’un responsable, objectifs, 

documents…). Elle peut mentionner des informations sur les contraintes de temps associées (durée, 

date limite, enchaînements…). Elle se présente sous la forme d’un tableau avec une ligne pour chaque 

tâche et une colonne par élément complémentaire. La liste peut être structurée par ordre thématique 

ou chronologique.

Pour la liste de contrôle, on ajoute une case pour cocher la réalisation (ou indiquer la date eff ective de 

réalisation).

Modèle de liste de contrôle

Num.
Tâche

Responsable Fait

❏

❏

❏

Outil mobilisé 

dans les 

chapitres 

4, 5, 6, 12
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2 Le planning et l’a genda Outil mobilisé 
dans les 

chapitres 
1, 5

QU’EST-CE QUE C’EST ?
Le planning est une liste présentant l’enchaînement de diff érentes tâches nécessaires à la réalisation 

d’un travail. Il est généralement présenté sous forme d’un tableau recensant les tâches et comportant 

une indication de temps (date de réalisation et/ou durée). On parle aussi de calendrier lié à un projet, 

un événement… Un planning recensant spécifi quement des dates limites pour le règlement de sommes 

d’argent est appelé échéancier.
L’agenda représente graphiquement diff érentes tâches, selon une même échelle de temps. Chaque

tâche est représentée proportionnellement selon sa durée (ou le moment où elle est lancée), et il est 

fréquent de juxtaposer les tâches aff ectées à plusieurs intervenants ou sur plusieurs périodes (jours de la 

semaine, mois…). L’agenda sert souvent de représentation pour un emploi du temps (avec une double 

échelle de temps) et de base pour le diagramme de Gantt (outil d’ordonnancement). Très répandu jadis 

sous forme papier pour noter ses rendez-vous, l’agenda traditionnel est désormais supplanté par sa

forme électronique qui facilite la mobilité en permettant de partager sa consultation au sein d’équipes 

de travail.

>   Congés d’été pour les diff érents membres d’un service présentés sous forme d’un agenda :Juillet
AoûtS 27 S 28 S 29 S 30 S 31 S 32 S 33 S 34

Arthur
Sabia
Youssouf
Éloïse

>   Extrait d’un emploi du temps d’une classe de BTS Gestion de la PME, sous forme d’agenda :Lundi
Mardi

Mercredi

8 h 00-8 h 55
Culture générale 

et expression
Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME

8 h 55-9 h 50

LV110 h 10-11 h 05
GRCF Culture économique, juridique et managériale

11 h 05-12 h 00

LV2
À QUOI ÇA SERT ?
Le planning et l’agenda permettent de faciliter la gestion du temps lié à une activité, en facilitant la 

coordination des diff érents éléments qui y sont liés (personnes, lieux, événements…).
Ces outils permettent de préparer une activité en planifi ant sa réalisation. Basés sur une liste de tâches, 

ils recensent l’information de manière organisée (chronologiquement ou thématiquement), en précisant 

la nature des tâches et les contraintes liées au temps (date de début, date de fi n, durée, enchaînements).

L’aspect graphique de l’agenda facilite une compréhension de la répartition du temps sur une période 

donnée, et une comparaison de plannings de diff érents acteurs ou de diff érents lieux.
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Chapitres 1 à 4

SITUATION 
PROFESSIONNELLE

Chapitres 1 à 4

Climatik

Dès sa création, l’entreprise a tout misé sur le conseil et un suivi de qualité auprès de ses clients, essentiellement des 
entreprises publiques. Les conditions de changement climatique de ces dernières années ont nécessité de s’adapter à une 

clientèle exigeante et au marché dont la concurrence s’est accrue. ◆

Depuis 2009, l’entreprise est en pleine croissance. 

Le nombre de contrats d’entretien augmente et elle 

envisage de se tourner vers le marché de l’électricité.

Créée en 1988, Climatik est 

une entreprise spécialisée 

dans l’installation 

d’appareils de chauffage 

et de climatisation.

Bloc 4

# vidéo

foucherconnect.fr/18sfd18

Climatik - 2,30 min

foucherconnect.fr/18sfd18
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Raison sociale	 Climatik
Statut juridique	 SAS
Siège social	 34 rue Jules Crunde 94300 Vincennes
Activité	 Installation et maintenance  
	 en chauffage et climatisation
Capital	 670 000 €
Effectif	 42
Chiffre d’affaires en N	 6 555 220 €
N° SIRET	 428 658 852 0318
Domiciliation bancaire	 Caisse d’Épargne 
	 IBAN : FR76 1478 6012 0414 9545 7036 468
Coordonnées de l’organisation	 Téléphone/fax : 01.39.62.28.32/01.39.62.28.33 
	 E-mail : climatik@yahoo.fr/Site : climatik.fr

FICHE D'IDENTITÉ

Style de 
management
Le directeur général, Laurent 
Dubois, veille à la mise en 
place des décisions du conseil 
d’administration. Le pilotage 
managérial repose sur une 
décentralisation opérationnelle 
auprès des deux directeurs 
administratif et technique, 
qui gèrent leurs équipes. Une 
réunion hebdomadaire entre 
le DG et ses deux directeurs 
permet de faire le point sur les 
dossiers stratégiques.

Activités et contexte
Climatik travaille avec de nombreux partenaires : des fournisseurs spécialisés dans le 
chauffage, la climatisation, la tuyauterie ; des sous-traitants (artisans, travailleurs indé-
pendants…) de toute spécialité et des sociétés intérimaires ; la chambre de commerce et 
d’industrie ; des maîtres d’œuvre et d’ouvrage, des bureaux de contrôle et des entreprises 
des autres corps d’État ; la banque du bâtiment et des travaux publics, la caisse des congés 
payés du bâtiment, l’APAS (Action paritaire d’action sociale), la mutuelle ProBTP (pro-
fessionnels du bâtiment et des travaux publics).

L’entreprise répond principalement à des appels d’offres publics de travaux et de 
maintenance compatibles avec son activité et sa capacité de travail. Quelques chan-
tiers concernent des entreprises privées et des particuliers.

Orientations 
stratégiques

SYSTÈME 
D'INFORMATION
Climatik dispose de 8 postes 
ordinateurs fixes connectés 
au réseau via deux bornes 
Wifi. Chaque PC possède 
l’ensemble des logiciels 
bureautiques de la gamme 
Office. Plusieurs imprimantes 
sont à disposition sur un 
réseau intranet partagé. 
Les deux postes des chefs 
d’équipe possèdent 
également un logiciel de CAO.

Organisation interne

Martine Omani
Directrice technique

Pietro Gomez
Directeur administratif

Bruno Orsini
Fabienne Marc
Hervé Lazure

Chargés
d’affaires

2 chefs d’équipe,
6 monteurs,
6 frigoristes,
2 tuyauteurs,
8 électriciens

Laurent Dubois
Directeur général

Annabelle Mini
Secrétaire

en alternance

Assistant(e) de gestion

Laurent
Duchefdelaville

Responsable
logistique

 ComptableBureau
d’études
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