
1re et 2e années

N. Cadet-Snelder
N. Chougrani-Nief

B. Denez
S. Dufour

C. François-Gustin
M.-P. Guilbert-Varlet

Gestion de projet

 Atouts compétences BTS  SAM

réforme
bts 2018

foucherconnect..fr
Dans ce manuel, des ressources

en accès direct pour tous





1re et 2e années

Nadège Cadet-Snelder
Professeur d’économie-gestion, classes de BTS, Lycée Saint-Martin, Roubaix

Nadia Chougrani-Nief
Professeur d’économie-gestion, classes de BTS, Lycée La Martinière Duchère, Lyon

Brigitte Denez
Professeur d’économie-gestion, classes de BTS, Lycée Sophie Berthelot, Calais

Sylvie Dufour
Professeur d’économie-gestion, classes de BTS, Lycée Sophie Berthelot, Calais

Chantal François-Gustin
Professeur d’économie- gestion, classes de BTS, Lycée Émile Zola, Wattrelos

Marie-Pierre Guilbert-Varlet
Professeur d’économie-gestion, classes de BTS, Lycée Saint-Martin, Roubaix

réforme
bts 2018

  Atouts compétences

Gestion de projet

BTS Support à l’Action Managériale



2

Mode d’emploi
Foucher Connect

Situation professionnelle
6 situations professionnelles dans l’ouvrage. Chaque situation chapeaute 2 ou 3 chapitres.
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SITUATION
PROFESSIONNELLE

Chapitres 1 à 3Chapitres 1 à 3

hatel &
Torchy

Ses fondateurs ont toujours été attachés à la formation et à l’apprentissage, ce qui a permis de développer un savoir faire 

technique hors pair et des produits variés. Toutefois, dans les années 1980, Chatel & Torchy connaît plusieurs graves crises 

fi nancières avec des pertes importantes et des licenciements massifs. Diff érents plans de restructuration ont été mis en place, 

et la société est ainsi passée de 500 salariés à moins de 100. ◆

En 2005, Chatel & Torchy est reprise par Jean Jégou. 

L’entreprise garde toutefois son nom en raison 

de sa notoriété et de son histoire.

Créée en 1948 par Marc Chatel et Gilles 

Torchy, l’entreprise s’est très vite spécialisée 

dans le domaine du caoutchouc.

Bloc 2

# vidéo

foucherconnect.fr/18gdp17
Chatel & Torchy - 2,30 min
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Raison sociale 
Ets Chatel & TorchyStatut juridique 
Société par actions simplifi ées au capital de 120 000 €

Siège social 
ZI de Verdun Porte 327A 59150 Wattrelos

Secteur d’activité 
Fabrication d’articles de caoutchouc

Eff ectif 
70 salariésChiff re d’aff aires 
2 700 000 €Code APE 
2919ZCode SIRET 
84584512400051Téléphone  
03 20 32 01 57Site 
www.chatel&torchy.com

Courriel 
np-chateltorchy@gmail.com

FICHE D'IDENTITÉ

Style de 
management
Autrefois de type paternaliste, l’entreprise laisse aujourd’hui de l’autonomie et de l’initiative à ses salariés et Jean Jégou n’hésite pas à demander l’avis de ses collaborateurs lors de décisions importantes. Activités et contexteSituée dans le Nord de la France, cette PME s’est spécialisée dans la fabrication de pro-

duits caoutchoutés : bateaux de loisirs et de sauvetage, bateaux pneumatiques, réservoirs, 

barrage anti-pollution, etc.Après des années diffi  ciles, l’entreprise s’est développée et près de 80 % de son chiff re 

d’aff aires est aujourd’hui réalisé à l’étranger (Italie, Allemagne, Chine et États-Unis).
À ce jour, l’entreprise compte 70 salariés et fait de la formation professionnelle une valeur 

forte de l’organisation.

Vous avez été recruté(e) il y a deux ans et êtes sous la responsabilité de Nina Plouvier, 

directrice administrative et responsable de projets. Vous avez notamment pour tâche 

d’assurer la coordination, le suivi et la planifi cation des projets. Mme Plouvier vous 

laisse prendre des initiatives et vous fait confi ance dans la prise de décision. Vous

n’hésitez pas à lui demander conseil et à être force de proposition.

Missions de l’assistant(e)

SYSTÈME 
D'INFORMATION

Vous avez à votre disposition un environnement 
technologique qui vous permet de travailler et de communiquer en interne comme en externe :

• une suite de logiciels bureautiques (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) ;• Gantt Project ;
• des outils collaboratifs ;• un accès à Internet et à l’intranet.

Tous ces outils sont rattachés au réseau de l’entreprise.

Organisation interne
Jean Jégou

Directeur général

Enzo Matéo
Assistant de direction

Assistant(e)
Soutien administratif
et gestion de projet

Omar Lazaoui
Directeur commercial

Carole Courchinoux
Directrice industrielle

Nina Plouvier
Directrice administrative,financière et pilotage

de projets
Omar Chick

Ouvrier
spécialisé

Camille Dewys
Technicienne

Tarik Maoudi
Ingénieur
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Ouverture de chapitre, Missions, Annexes
L’étudiant doit résoudre le problème rencontré par l’entreprise à travers 2 à 4 missions et dispose, 
pour y parvenir, d’annexes contextuelles et notionnelles.
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SITUATION 

PROFESSIONNELLE

Chapitre 5

Environnement

technologique et juridique 

du projet

PRO
JET

L’organisation de la grande journée 

événementielle au Palais Brongniart, qui va réunir 

près de 200 responsables d’entreprises, 

va nécessiter la création, la di� usion, 

le partage  et le stockage d’un grand nombre 

de documents  sous di� érents formats.

Pour une meilleure e�  cacité, il semble 

indispensable de ne pas reproduire 

les erreurs des précédentes 

manifestations : di�  culté à partager 

les informations, échange excessif 

de courriels contenant des pièces 

jointes parfois lourdes. Très occupés 

durant cette période, la présidente 

et Karim Halim vous ont désigné(e) 

coordinateur(trice) de ce projet.

Vous êtes chargé(e) de mettre en place un mode de 

travail collaboratif et une meilleure utilisation des outils 

numériques afin de ne pas reproduire les erreurs passées.

OBJECTIF

Emploi 
Pour Tous

Compétence

 > Formaliser le cadre du projet

Tâche

 > 2.1.5 Préparation de l’environnement de travail du projet
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M
IS

SI
O

N
S MISSION 1

Découvrir des outils de travail collaboratif
La semaine dernière, vous avez assisté à une conférence sur « Le travail en mode projet », organisée par 
le réseau de professionnels « Actif ». L’un des thèmes abordés traitait des outils numériques simples et 
gratuits pouvant favoriser le travail collaboratif. L’outil Trello a notamment attiré votre attention et vous 
en avez parlé à Sophie Nunes, qui s’est intéressée au sujet.

1 .  Terminez le schéma que vous avez initié permettant de présenter certains outils numériques 
extraits de votre recherche. ANNEXES 1, 2

2 .  Réalisez un mode opératoire écrit de Doodle, avec des captures d’écran, à destination de 
cinq bénévoles qui ne connaissent pas l’outil. ANNEXE 3

3 .  Prenez en main le logiciel Trello en suivant les consignes données par Sophie Nunes dans son 
courriel. Pour ce projet, elle vous désigne administrateur sur Trello. Vous intégrez également 
Sophie Nunes et Karim Halim à l’équipe des membres. ANNEXES 4 à 6 FICHE OUTIL 6

À RÉALISER

MISSION 3

Faire le point sur les règles de droit concernant le numérique
Lors d’une récente réunion de travail, vous avez évoqué tous les nouveaux fi chiers numériques contenant 
des informations sur les responsables d’entreprises que vous allez solliciter. Par ailleurs, pour optimiser la 
communication, vous allez prendre des photos et réaliser des vidéos que vous allez diffuser. Sophie Nunes 
souhaiterait s’assurer que tous les membres de l’équipe travaillant sur le projet ont bien connaissance des 
règles légales concernant les fichiers informatiques et l’utilisation de l’image d’autrui.

6 .  Élaborez un diaporama court (cinq diapositives maximum) permettant de rappeler aux 
membres de l’équipe projet qui travailleront sur les fichiers d’entreprises le rôle de la CNIL, 
la loi Informatique et libertés ainsi que les grands principes qui la régissent. ANNEXES 10, 11 
FICHE OUTIL 19

7 .  Créez la maquette de votre propre imprimé concernant le droit à l’image en vous inspirant 
du modèle fourni. ANNEXES 12, 13

À RÉALISER

MISSION 2

Préparer un document multimédia
Sophie Nunes a accepté votre proposition de réaliser un clip vidéo (2 minutes maximum) qui sera 
transmis, par courriel, aux entreprises avec le message de sollicitation les conviant à participer à la journée 
événementielle. Elle demande à Karim Halim de travailler avec vous sur le story-board.

4 .  Complétez le story-board en choisissant un titre 
accrocheur pour votre vidéo et en proposant les phrases 
pour les témoignages, le slogan et la durée de chaque 
plan.  ANNEXE 7

5 .  Réalisez la vidéo par groupe de quatre (chaque 
membre jouant un rôle), en respectant le cahier 
des charges.  ANNEXES 7 à 9

À RÉALISER
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Emploi 
Pour Tous

ANNEXES
Notes de l’assistant(e) suite à ses recherches sur les outils numériques
• La messagerie électronique nous sera très utile durant la conduite du projet pour les communications 

simples sans pièces jointes lourdes.• Ce projet va nous amener à réaliser des vidéos que nous pourrons stocker et partager sur les sites à forte 

audience du type Youtube ou Dailymotion, qui sont aujourd’hui incontournables.

• Avec Google Drive ou Dropbox nous pourrons avoir une solution pour stocker et partager des fi chiers 

divers puisque les bénévoles n’ont pas accès à l’intranet au siège.
• Pour fi xer les réunions de travail sans perdre de temps, il me faut également utiliser un outil pratique et 

simple. Pour les réunions à 3 (Sonia, Karim et moi), pourquoi pas l’agenda partagé sur Google Agenda ?

• Skype peut être intéressant notamment pour communiquer avec les bénévoles qui participent au projet 

mais qui ne sont pas au siège de l’association. Cela évitera les déplacements !
• Avec un outil comme Freeplane, nous pourrons formaliser schématiquement nos brainstormings lors des 

réunions de travail.• Pour fi xer les réunions avec les 15 bénévoles pourquoi ne pas utiliser Doodle pour faciliter le choix de la 

date et de l’heure de la rencontre ?• La plateforme d’hébergement de présentations professionnelles Slideshare est devenue un outil de réseautage 

et de communication incontournable. Cela pourrait nous permettre de développer notre carnet d’adresses.

• Nous pourrons très bien utiliser Padlet à l’occasion de la première réunion de travail pour poser toutes nos 

idées sur le mur collaboratif.• Google Doc pourra être très utile pour travailler à plusieurs sur un même document, à distance par exemple. 

Je pense notamment à tous les documents que je vais créer pour le projet que Karim et Sonia pourront lire et 

corriger directement sur la plateforme sans repasser par moi ! Les bénévoles pourront également avoir accès 

à la plateforme.

ANNEXEANNEXE 1

Pour communiquer S’écrire Messageries électroniquesPour se coordonner

Pour partager

Outils numériques
pour le travail
collaboratif

Schéma des diff érents outils collaboratifs

ANNEXEANNEXE 2

Outil Doodle
ANNEXEANNEXE 3

Inviter les participants à voterAvec l’invitation, les participantspeuvent sélectionner leurspréférences. Ils n’ont mêmepas besoin d’un compte.

Sélectionner la meilleure
proposition

Une fois les votes effectués,choisissez la proposition finalepour votre sondage Doodle !

Suggérer les propositionsSélectionnez des élémentscomme les dates, les lieuxou les préférences pourvotre sondage Doodle.

https://doodle.com/fr/

# vidéo

foucherconnect.fr/18gdp23

Tutoriel Doodle - 3,56 min
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# vidéo

foucherconnect.fr/18gdp01

Chatel & Torchy - 2,30 min

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

© Foucher, une marque des Éditions Hatier - Paris, 2018
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foucherconnect.fr/18gdp17
foucherconnect.fr/18gdp23
foucherconnect.fr/18gdp23


3

Synthèse
L’essentiel des éléments à retenir

Fiches outils
Tous les outils transversaux 
nécessaires à la réalisation 
des missions avec un système 
de renvoi aux fiches.
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CHAPITRE 7 Identifi cation des besoins de veille informationnelle

SYNTHÈSE 7

La veille informationnelle consiste à surveiller de manière réfléchie et régulière la parution d’informations 
pertinentes concernant un sujet précis.

Différents types de veille

Veille environnementale

• Juridique
• Économique
• Culturelle
• Sociale
• Politique

Veille concurrentielle

• Marché
• Positionnement
• Concurrents

Veille technologique

• Produits
• Procédés de fabrication
• Innovation
• Design

e-réputation

Deux méthodes : pull et push

Méthode pull
L’assistant cherche l’information

Méthode push
L’information est amenée vers l’assistant

Veille irrégulière et chronophage

Recherches manuelles sur moteur, métamoteur
de recherche ou base de données et navigation

d’une fenêtre à l’autre

Utilisation d’outils proposés sur Internet : abonnements
à des newsletters, listes de diffusion, flux RSS,

mise en place d’alertes…

Veille régulière et automatisée

Outils de veille sur Internet

La veille constitue une démarche proactive facilitée par l’utilisation d’applications logicielles ou d’outils en ligne :
• moteurs de recherche ;
• listes de diff usion ;
• newsletters ou lettres d’information ;
• alertes ;

• fl ux RSS ou fi ls RSS ;
• agrégateurs de fl ux et outils de curation ;
• réseaux sociaux et réseaux sociaux d’entreprise.

Se préparer à faire de la veille

L’identifi cation des besoins est essentielle dans la mise en place d’une veille car de ce ciblage va dépendre la qualité 
des résultats obtenus. Un processus en six étapes :
• réaliser un diagnostic des activités de veille existantes ;
• défi nir les objectifs de la veille ;
• formaliser les axes de veille ;
• lister les acteurs à surveiller ;
• identifi er les premières sources d’informations ;
• défi nir les résultats attendus.

# schéma animé
foucherconnect.fr/18gdp07
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Entraînement
Des exercices progressifs

90 CHAPITRE 7 Identifi cation des besoins de veille informationnelle

ENTRAÎNEMENT

Annexe 2 Glossaire relatif à la gestion de projet (extrait)

Chef de projet
Le chef de projet est la personne responsable de l’atteinte des objectifs du projet en termes de qualité, 

de coûts et de délais.

Chemin critique
Succession de tâches enclenchées entre elles, sans marge, depuis le démarrage jusqu’à la fi n d’un projet. 

Tout retard sur une des tâches compromet le délai fi nal du projet.

Jalon
Désigne un événement sensible de la réalisation d’un projet, nécessitant un contrôle. Chaque jalon permet 

de vérifi er que les conditions nécessaires à la réussite du projet sont réunies.

Livrable
Se dit de toute chose qui peut être livrée comme résultat de l’exécution d’une phase du cycle projet. Un 

livrable peut être un document, un programme informatique, un manuel utilisateur…

Vous êtes assistant(e) de formation dans une entreprise de fabrication 

de plastique. Un des formateurs prépare une formation interne 

à la veille digitale et vous demande de créer l’un des supports de 

formation. Il vous a remis la liste des points qu’il souhaite aborder.

> Concevez un glossaire reprenant les termes spécifi ques 

du vocabulaire lié au concept de veille digitale 

(par exemple big data) en proposant une défi nition 

pour chacun d’entre eux (annexes 1, 2).

EXERCICE 1

Annexe 1 

Liste des points abordés lors de la prochaine formation

• Notion d’intelligence économique.

• Méthodologie générale de mise en place d’une veille, plan de veille.

• Sources d’information stratégique et méthodologie de sourcing.

• Big data.

• Outils de recherche automatisée et services de veille professionnels.

• Recherche d’information web 2.0 et réseaux sociaux.

• Datamining, analyse et résultats de la veille.

• Benchmarking et avis d’experts.

• Sources d’information formelles et informelles du Web : sites, blogs, forums, presse en ligne, médias sociaux.

• Moteurs et méta-moteurs de recherche.

• Surveillance des sites : fi ls RSS.

• Médias sociaux comme source de veille.

• Espionnage industriel et protection de ses informations.
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ENTRAÎNEMENT

HC est une société de construction créée par Stéphane Herens en 2005. Elle assure la construction de maisons 
individuelles auprès d’une clientèle de particuliers ainsi que des logements collectifs ou des locaux professionnels 
auprès de maîtres d’œuvre pour lesquels elle travaille en sous-traitance. 

Les missions de S. Herens sont d’assurer la relation client, l’élaboration des devis et des plans de réalisation 
auxquelles s’ajoute le suivi des chantiers. Il est également chargé du recrutement et de l’encadrement de ses 
équipes ainsi que de la transmission des éléments relatifs à la comptabilité et à la paye à un cabinet de gestion. 

La qualité est au premier plan de ses préoccupations. Celle-ci passe par la compétence, la nécessité d’être bien 
équipé, la sécurité et l’acquisition continuelle de nouvelles connaissances pour rester compétitif. L’entreprise a 
su ainsi résister à la crise qui frappe durement le bâtiment depuis 2008.

M. Herens vous a tout nouvellement embauché(e) pour l’aider dans ses tâches. L’une de ses préoccupations 
est le manque de temps pour se tenir correctement informé pour assurer son activité ainsi que de prendre les 
décisions stratégiques en fonction des conjonctures économiques et sociales. 

Vous souhaitez lui proposer la mise en place d’une veille informationnelle. Vous avez consulté le site de 
l’Observatoire des métiers du BTP afin d’évaluer les besoins de veille d’une entreprise de bâtiment.

1 Relevez les domaines de veille utiles et indiquez pour chacun d’entre eux les enjeux qu’ils 
représentent pour l’entreprise (annexe 1).

2 Précisez les autres domaines qui pourraient compléter le besoin d’information de votre 
responsable (annexe 2).

EXERCICE 2

Annexe 1 Évolution permanente des techniques et des matériaux

Les entreprises et les salariés doivent s’adapter en permanence aux évolutions des techniques et des matériaux 
mis en œuvre sur les chantiers. Dans les ateliers, les évolutions sont également fortes avec les machines à 
commandes numériques et dans les engins, les technologies embarquées sont de plus en plus complexes. Dans 
les corps d’état techniques, les évolutions sont plus rapides. C’est le cas de l’électricité et du génie climatique.

On peut citer ici des évolutions techniques probables (voir aussi les évolutions par activité) :
• robotisation ;
• bâtiments à énergie positive, vitrage à facteur solaire pilotable, pile à combustible… ;
• nouveaux matériaux plus performants et plus économes en énergie ;
• bâtiments modulables aux diff érents âges de la vie ;
• géothermie, etc.
Les évolutions des normes et des réglementations ont également un impact sur les techniques mises en œuvre 
et les savoir-faire correspondants.

Une place toujours grandissante de l’informatique et d’Internet
L’informatique de gestion et technique est de plus en plus en plus présente dans les entreprises et les chantiers, 
y compris dans la gestion des relations avec les fournisseurs et pour les appels d’offres. L’encadrement de chan-
tier utilise de plus en plus une informatique nomade qui doit se coordonner avec l’entreprise. […]

La réglementation et les politiques publiques soutiennent les objectifs � xés 
par L’Union européenne, pour des bâtiments soucieux de l’environnement 
et des transports plus écologiques (réseaux ferrés)
L’arsenal normatif et réglementaire de l’aménagement, de la construction et du cadre de vie, déjà très impor-
tant, s’étoffe d’année en année notamment sous l’effet d’une prise en compte toujours plus forte de préoccu-
pations liées à l’environnement et au développement durable. […]

uuu
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Annexe 2 Veille réglementaireLe droit du travail est sans cesse plus complexe et évolue constamment.
Cette situation impose une veille réglementaire au sein de l’entreprise, une actualisation continue des connais-

sances, une bonne gestion des contrats de travail, la gestion maîtrisée des sanctions disciplinaires, mais aussi 

la prise de conscience des enjeux du droit du travail par l’encadrement de chantiers. La même complexité se 

manifeste en matière de droit des aff aires. Le respect des cahiers des charges et des contrats, la maîtrise des 

contrats négociés et signés, la bonne gestion des assurances sont impératifs. Comme pour le social, une sensi-

bilisation des hommes de chantier aux risques juridiques est nécessaire.
L’entreprise doit par ailleurs s’adapter aux nouvelles méthodes, normes et outils comptables.

https://www.metiers-btp.fr

La réglementation dans le bâtiment neuf, de plus en 
plus ambitieuse
Depuis le 1er janvier 2013, la réglementation thermique, la 
RT2012, impose à tous les bâtiments d’habitation neufs des 
objectifs de résultats avec notamment une consommation 
conventionnelle maximale générique en énergie primaire de 
50 kWhep/(m2.an) (aux coeffi  cients de modulation près), 
proche du niveau BBC (Bâtiment basse consommation), qui 
a préfi guré les exigences de la RT2012. De fait, cette nouvelle 
réglementation fait disparaître le label BBC Effi  nergie dans 
le neuf.
Pour 2020, la loi prévoit une réglementation thermique exi-
geant que tous les bâtiments neufs consomment en moyenne 
sur l’année moins d’énergie qu’ils n’en produisent, notam-
ment grâce au recours aux énergies renouvelables. Ces bâti-
ments dits à énergie positive ne disposent pas encore de 
certifi cation offi  cielle pour les distinguer.
Une réglementation sur la sécurité toujours plus dense renforce la volonté des entreprises pour une sécurité maximum sur les chantiersLa sécurité est un point de vigilance dans les entreprises 

quelle que soit leur taille et celle de leurs chantiers. Cela l’est 
d’autant plus qu’en cas d’accident, la responsabilité pénale de 
l’encadrement est engagée. Une réglementation toujours plus abondante et précise va dans le même sens. Pour 

l’appliquer et atteindre leur objectif de sécurité maximum les entreprises doivent :

• tendre vers des systèmes de management de la sécurité, notamment avec l’apparition de nouvelles fonctions 

de coordonnateur QES (Qualité, environnement, sécurité) ;
• passer de l’obligation de respect de la règle à l’obligation de bon comportement ;

• prévenir les problèmes nouveaux, faire preuve de capacité d’anticipation ;
• maîtriser les réglementations nouvelles sur la sécurité sans oublier celles liées à l’Europe ;

• mettre en œuvre des mesures de prévention des maladies professionnelles ;
• prendre en compte les risques dans l’organisation du travail individuel et dans celui des autres ;

• former les responsables d’équipe à la communication, à l’animation à la sécurité ;

• renforcer l’accueil et la formation des personnels non permanents ;
• gérer parfaitement les obligations légales et les autorisations : CACES, habilitations, FIMO, FCOS, et les 

réglementations en matière d’échafaudages et d’étaiements.

CEP
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La veille avec Netvibes

QU'EST-CE QUE C'EST ?

Netvibes est un outil en ligne gratuit qui off re à chacun un espace dédié à l’automatisation d’une veille 

digitale. Ce site web permet d’agréger des contenus en provenance d’autres sites via les fl ux RSS. 

L’utilisateur peut personnaliser sa page d’accueil appelée Dashboard (tableau de bord) en fonction de 

ses besoins de veille.

À QUOI ÇA SERT ?

>   Centraliser de façon claire un nombre important de fl ux classés thématiquement dans diff érents 

onglets.
>   Suivre un sujet précis, par exemple la veille des médias sociaux concernant une marque.

>   Observer et analyser les comportements d’un utilisateur d’Internet à des fi ns marketing et

commerciales.

>   Constituer un réservoir de ressources et le partager pour consultation à partir d’une page publique.

COMMENT PROCÉDER ?

>   Disposer d’une adresse courriel valide.

>   Accéder au site Netvibes : https://www.netvibes.com/fr

>  Procéder à l’inscription (nom d’utilisateur, adresse courriel, mot de passe, acceptation des conditions 

d’utilisation).

>   Ouvrir sa boîte courriel et le message d’invitation à confi rmer l’inscription à Netvibes et cliquer sur le lien.

>  Visualiser la page pré-remplie proposée par Netvibes et l’adapter à ses propres besoins (onglets, 

widgets à supprimer).

>   Organiser le dashboard en créant les onglets.

>   Ajouter du contenu : fl ux RSS et widgets (applications interactives qui permettent l’affi  chage 

d’informations variées – calendrier, météo… – ou l’accès à des services – actualité, liens… –).

>  Modifi er l’apparence du dashboard (titre, design, couleurs…).

>   Rendre la page publique si l’on souhaite partager son dashboard.

Outil mobilisé 

dans le 

chapitre 
8

TUTO  VIDÉO

foucherconnect.fr/18gdp33
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5 La carte mentale Outil mobilisé 
dans les 

chapitres 
7, 12, 16

QU'EST-CE QUE C'EST ?
La carte mentale est une représentation visuelle d’un ensemble d’idées relatives à un même thème. Elle 

permet de souligner les relations entre ces idées et ainsi de les structurer.
Elle peut avoir plusieurs appellations : schéma heuristique, carte visuelle des idées, topogramme, mind 

map, carte conceptuelle, arbre à idées.
À QUOI ÇA SERT ?
Plusieurs usages peuvent être faits d’une carte mentale :
>   Prendre des notes (idées-clés) en réunion ou en entretien.
>   Synthétiser un document écrit (article de presse, cahier des charges…).

>   Animer une réunion ou un groupe de travail.>   Animer une séance de créativité (brainstorming ou remue-méninges).

>   Comprendre des notions, les mémoriser.
COMMENT PROCÉDER ?

>   Positionner le thème étudié au centre de la feuille (format paysage).
>  Dessiner une branche à partir du thème pour chaque idée majeure (premier niveau) se rapportant au 

sujet traité, formulée à l’aide d’un ou deux mots-clés et/ou d’un pictogramme ou d’une image (liens 

hypertextes possibles). Cela favorise la lisibilité et la mémorisation.Attention : la première idée est placée en haut à droite et les suivantes se positionnent
à sa suite dans le sens des aiguilles d’une montre.

>  Utiliser une couleur par branche afi n de faciliter le repérage des informations.

>   Dessiner ensuite les branches correspondant aux idées de deuxième niveau en respectant le même 

sens de lecture. Idem pour le troisième niveau.
>   Utiliser des tailles de caractères diff érentes ou des traits d’épaisseur diff érente pour symboliser la

hiérarchie des niveaux (du plus grand pour le 1er niveau au plus petit pour le 3e).

Idée X… Idée 1
1er niveau

Idée 2

Idée 1.1
2e niveau

Idée 1.2Thème
étudiéSens de lecture

Logiciels utiles
Logiciels gratuits à télécharger Logiciels professionnels payants Services en ligne

Freemind
Novamind

Framindmap
Xmind

Mindmanager
Thinkmapping

Freeplane

Coggle (en mode collaboratif)

TUTO  VIDÉO

foucherconnect.fr/18gdp44
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SITUATION 
PROFESSIONNELLE

Chapitres 1 à 3Chapitres 1 à 3

hatel &
Torchy

Ses fondateurs ont toujours été attachés à la formation et à l’apprentissage, ce qui a permis de développer un savoir faire 
technique hors pair et des produits variés. Toutefois, dans les années 1980, Chatel & Torchy connaît plusieurs graves crises 

fi nancières avec des pertes importantes et des licenciements massifs. Diff érents plans de restructuration ont été mis en place, 
et la société est ainsi passée de 500 salariés à moins de 100. ◆

En 2005, Chatel & Torchy est reprise par Jean Jégou. 

L’entreprise garde toutefois son nom en raison 

de sa notoriété et de son histoire.

Créée en 1948 par Marc Chatel et Gilles 

Torchy, l’entreprise s’est très vite spécialisée 

dans le domaine du caoutchouc.

Bloc 2

# vidéo

foucherconnect.fr/18gdp17

Chatel & Torchy - 2,30 min

foucherconnect.fr/18gdp17
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Raison sociale	 Ets Chatel & Torchy
Statut juridique	 Société par actions simplifiées au capital de 120 000 €
Siège social	 ZI de Verdun Porte 327A 59150 Wattrelos
Secteur d’activité	 Fabrication d’articles de caoutchouc
Effectif	 70 salariés
Chiffre d’affaires	 2 700 000 €
Code APE	 2919Z
Code SIRET	 84584512400051
Téléphone 	 03 20 32 01 57
Site	 www.chatel&torchy.com
Courriel	 np-chateltorchy@gmail.com

FICHE D'IDENTITÉ

Style de 
management
Autrefois de type paternaliste, 
l’entreprise laisse aujourd’hui 
de l’autonomie et de l’initiative 
à ses salariés et Jean Jégou 
n’hésite pas à demander l’avis 
de ses collaborateurs lors 
de décisions importantes. Activités et contexte

Située dans le Nord de la France, cette PME s’est spécialisée dans la fabrication de pro-
duits caoutchoutés : bateaux de loisirs et de sauvetage, bateaux pneumatiques, réservoirs, 
barrage anti-pollution, etc.
Après des années difficiles, l’entreprise s’est développée et près de 80 % de son chiffre 
d’affaires est aujourd’hui réalisé à l’étranger (Italie, Allemagne, Chine et États-Unis).
À ce jour, l’entreprise compte 70 salariés et fait de la formation professionnelle une valeur 
forte de l’organisation.

Vous avez été recruté(e) il y a deux ans et êtes sous la responsabilité de Nina Plouvier, 
directrice administrative et responsable de projets. Vous avez notamment pour tâche 
d’assurer la coordination, le suivi et la planification des projets. Mme Plouvier vous 
laisse prendre des initiatives et vous fait confiance dans la prise de décision. Vous 
n’hésitez pas à lui demander conseil et à être force de proposition.

Missions de 
l’assistant(e)

SYSTÈME 
D'INFORMATION
Vous avez à votre disposition 
un environnement 
technologique qui vous 
permet de travailler et 
de communiquer en interne 
comme en externe :
• une suite de logiciels 
bureautiques (Word, Excel, 
PowerPoint, Outlook) ;
• Gantt Project ;
• des outils collaboratifs ;
• un accès à Internet et 
à l’intranet.
Tous ces outils sont rattachés 
au réseau de l’entreprise.

Organisation interne
Jean Jégou

Directeur général

Enzo Matéo
Assistant de direction

Assistant(e)
Soutien administratif
et gestion de projet

Omar Lazaoui
Directeur commercial

Carole Courchinoux
Directrice industrielle

Nina Plouvier
Directrice administrative,

financière et pilotage
de projets

Omar Chick
Ouvrier

spécialisé

Camille Dewys
Technicienne

Tarik Maoudi
Ingénieur

©
 É

di
tio

ns
 F

ou
ch

er



9

SITUATION 

PROFESSIONNELLEChapitre 1

Participation à la défi nition 
des modalités de pilotage 
et des indicateurs de suivi

PR
O
JE

T

Chez Chatel & Torchy, tout le monde s’accorde 
à dire que la formation est un élément essentiel. Elle permet 
d’anticiper les besoins, de gérer les compétences et de 
capitaliser les savoirs. 
Conscient de cet enjeu majeur, Jean Jégou souhaite 
mettre en place une école de formation du caoutchouc 
afi n d’attirer les futurs candidats et d’inciter les 
salariés à évoluer dans l’entreprise. Ce 
projet ne peut se faire que s’il suscite 
l’adhésion de tous les salariés et 
que s’il peut s’appuyer sur un chef 
de projet dédié. Il a donc demandé 
à Nina Plouvier d’en prendre la responsabilité.

Vous êtes chargé(e) d’évaluer la faisabilité 
du projet et d’assurer sa mise en place.

OBJECTIF

 Chatel 
& Torchy

Compétence

 > Formaliser le cadre du projet

Tâche

 > 2.1.1 Participation à la défi nition des modalités 
de pilotage et des indicateurs de suivi



10 CHAPITRE 1 Participation à la défi nition des modalités de pilotage et des indicateurs de suivi

M
IS

SI
O

N
S MISSION 1

Analyser le contexte de l’entreprise
À la suite de la réunion du Codir (comité de direction) du 3 juillet N, Nina Plouvier souhaite prendre 
la mesure de la faisabilité du projet d’école de formation. Pour cela, il convient d’analyser, en amont, 
les diff érents contextes de Chatel & Torchy.

1 .  Schématisez, à l’aide d’une matrice SWOT, 
les éléments du contexte externe (opportunités et 
menaces) et du contexte interne (forces et faiblesses) 
de Chatel & Torchy. ANNEXES 1 à 8

2 .  Calculez les pourcentages des eff ectifs selon 
les diplômes et selon l’ancienneté. ANNEXES 4, 5

3 .  Présentez graphiquement les résultats 
et complétez la matrice SWOT de vos 
informations. ANNEXES 4, 5 FICHE OUTIL 23

À RÉALISER

MISSION 2

Évaluer la faisabilité du projet
Avant de débuter le projet, votre responsable vous demande d’évaluer un certain nombre 
d’éléments préparatoires, gage de réussite de la future école de formation du caoutchouc.

4 .  Indiquez le type de projet au sein de l’entreprise Chatel & Torchy 
en justifi ant vos réponses. 
ANNEXES 9, 10

5 .  Évaluez les risques et les contraintes de l’entreprise 
concernant la mise en place de l’école de formation. 
Justifi ez vos réponses. ANNEXES 11, 12

6 .  Réalisez un tableau multicritères qui permettra de faire 
le choix de l’entreprise qui exécutera les travaux chez 
Chatel & Torchy. ANNEXE 13  FICHE OUTIL 21

7 .  Préparez un courriel de confi rmation à l’attention de 
l’entreprise sélectionnée.

8 .  Complétez les tableaux de bord sur la formation externe et sur le 
suivi du projet.  ANNEXES 2, 14, 15 FICHE OUTIL 24

À RÉALISER
 Indiquez le type de projet au sein de l’entreprise Chatel & Torchy 

 Complétez les tableaux de bord sur la formation externe et sur le 
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