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Préambule

1. Le mot du formateur:
Hello, moi c'est Jade Leroy §)

D'abord, je tiens & te remercier de m'avoir fait confiance
et d'avoir choisi www.btsmse fr.

Si tu lis ces quelques lignes, saches que tu as déja fait le
choix de la réussite.

Dans cet E-Book, tu découvriras comment jai obtenu
mon BTS Métiers des Services a I'Environnement (MSE)
avec une moyenne de 17.38/20 grace a ces fiches de

révisions.
2. Pour aller beaucoup plus loin:

Etant donné la spécificité de I'examen de
I'épreuve E4 "Projet professionnel’, Edouard et
moi avons décidé de créer une formation vidéo
ultra-compléte pour t'assurer au moins 15/20
a cette épreuve.
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En effet, c'est 'une des épreuves les plus
importantes de I'examen. Elle est au coefficient
de 5 et influe pour 24 % de la note finale.
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C'est d'ailleurs une matiére & double tranchant
car si tu maitrises la méthodologie et les notions @ connaitre, tu peux étre sar(e) dobtenir
une excellente note. A l'inverse, si tu n'as pas les clés pour mener a bien cette épreuve
cruciale, tu risques d'avoir une note assez limitée.

3. ContenuduDossierE4:

1. Vidéo1- Evaluer et prévenir les risques santé sécurité au travail : 27 minutes de
vidéo abordant toutes les informations & connaitre & ce sujet.

2. Vidéo 2 - Identifier les axes de progrés en matiére de développement durable et
de politique RSE : 31 minutes de vidéo pour évoquer toutes les notions & maitriser et
étre 100% prét(e) pour le jour J.

3. Vidéo 3 - Adapter et tester de nouveaux concepts, méthodes et organisations : 33
minutes de vidéo pour te délivrer des astuces pour te faire grimper ta note.
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4. Fichier PDF - 47 Fiches de Révision : E-Book abordant les notions & connaitre

Découvrir le Dossier E4
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El: Langue vivante étrangére (Anglais)

Présentation de I'épreuve:
L'épreuve El « Anglais » est représentée au coefficient de 2 et se déroule sous la forme de 2
situations d’évaluation en Contréle en Cours de Formation (CCF).

La premiére situation d’évaluation concerne une compréhension orale d’une durée de 30
minutes (sans préparation).

La seconde situation d'évaluation est une expression orale en continu et en interaction
d’'une durée de 15 minutes (avec préparation).

Conseil :
Ne néglige pas cette matiére exercant une influence sur environ 10 % de la note finale de
I'examen. De plus, je te conseille de travailler é&normément ton vocabulaire et ton écoute.

Pour travailler ton vocabulaire, sollicite tes 3 types de mémoires :
e Mémoire visuelle (lecture) ;

e Mémoire auditive (écoute) ;
e Mémoire kinesthésique (écrite).

En sollicitant ces 3 types de mémoires, tu maximises ainsi ton apprentissage. Pour ce qui
est de I'écoute, regarde des films ou des séries en Anglais et mets les sous-titres en
Frangais.
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Chapitre 1: Compréhension de I'écrit

1. Définitions de la compréhension de I'écrit :

Objectif :
Montrer que l'essentiel du texte a été compris. Résumé en respectant le nombre de mots
(+/-10%).

Introduction :
Type de document, source, théme général.

Corps:
Développer les idées principales avec des mots de liaison.

2. Régles arespecter:

Les régles a respecter:
e Respecter le nombre de mots et linscrire a la fin ;
¢ Ne pas mettre de francgais.

A ne surtout pas faire :
e Rédiger le compte-rendu en anglais;
e Introduire des informations extérieures au document ;
e Paraphraser le texte ;
e Omettre des idées importantes.



Chapitre 2 : Expression écrite

1. Rédaction du mail:

Les principes de base de la rédaction du mail :
e Toujours commencer par : "Dear Mr./Ms. ..";
e Exprimer le but du mail : "l am writing to enquire about..’;
e Pour conclure : "Thank you for patience and cooperation. If you have any questions
or concerns, don't hesitate to let me know.";
 Salutation : "Best regards/Sincerely".



Chapitre 3: Comment organiser ses pensées ?

1. Introduction:

Comment introduire ses pensées ?

Afin de préparer et d'organiser de la meilleure fagon les idées et les informations, & I'écrit
comme a l'oral, les expressions suivantes peuvent étre utilisées.

Expression anglaise

Expression frangaise

To begin with

Pour commencer avec

As an introduction

En introduction

2. Connecteurs logiques:

Exprimer son opinion personnelle :

Expression anglaise

Expression frangaise

In my opinion A mon avis

To me Pour moi

I think Je pense
Personally Personnellement
According to me Selon moi

As for the Comme pour le

Organiser en série d'éléments :

Expression anglaise Expression frangaise
Firstly Premiérement
Secondly Deuxiemement
Thirdly Troisiemement
Then Ensuite
After that Apreés ca
At the end Ala fin

Ajouter une information :

Expression anglaise

Expression frangaise

Moreover

De plusieurs

Added to that

Ajouté & cela

Donner des exemples:

Expression anglaise

Expression frangaise

For example

Par exemple




Such as Tel que
Like Comme
Généraliser:
Expression anglaise Expression frangaise
All told En tout
About A propos
Expliquer une cause:
Expression anglaise Expression frangaise
Because of En raison de
Thanks to Gréce &
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Chapitre 4 : Les expressions dans un débat

1. Utilité des expressions:

A quoi servent les expressions dans un débat ?

Les expressions du débat sont intéressantes a étudier puisqu’elles offrent différentes

fagons d’aborder et de diriger une discussion. Elles peuvent étre mises en place le jour de

I'oral d’Anglais.
2. L'introduction a uneidée:

Exprimer un désaccord :

Expression anglaise

Expression frangaise

My point of view is rather different from

Mon point de vue est assez différent du
votre

I'm not agree with you

Je ne suis pas d'accord avec vous

It is wrong to say that

C'est faux de dire que

Ajouter une information :

Expression anglaise

Expression frangaise

In addition to En plus de
In addition En outre
Not only Pas seulement
Contraster:
Expression anglaise Expression francaise
But Mais
Yet Encore
Nevertheless Néanmoins
Actually Réellement
On the one hand D'un cété
On the other hand D'autre part
In fact En réalité
Whereas Tandis que
Pour résumer:
Expression anglaise Expression frangaise
In a word En un mot
To sum up Pour résumer

Pour justifier:




Expression anglaise

Expression frangaise

That's why

C'est pourquoi

For example

Par exemple
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Chapitre 5 : Les pronoms relatifs

1. Les pronoms relatifs:

Les différents pronoms relatifs existants:

Expression anglaise Expression frangaise
Where Oou
What Qu'est-ce que
When Quand
Whom Que
Whose A qui
Who Qui (pour un humain)
Which Qui (pour un animal/objet)

2. Quelques particularités des pronoms:

Les particularités du pronom "which”:

Le pronom "which" désigne un animal ou un objet.

Exemple:

Expression anglaise

Expression frangaise

The dog here is very aggressive.

Le chien qui est ici est trés agressif.

Les particularités du pronom "who":
Le pronom "who" désigne un humain.

Exemple:

Expression anglaise

Expression frangaise

The girl who is looking at us is called
Sarah.

La fille qui nous regarde s'appelle Sarah.

Les particularités du pronom "whose":

Le pronom "whose" permet d'indiquer la possession.

Exemple:

Expression anglaise

Expression frangaise

The singer whose name | don't remember
has a beautiful voice.

Le chanteur dont je ne me souviens plus du
nom a une belle voix.
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Chapitre 6 : Les verbes irréguliers

1. Liste des verbesirréguliers:

Base verbale Prétérit Participe passé Expression
frangaise
abide abode abode respecter / \se
conformer &
arise arose arisen survenir
awake awoke awoken se réveiller
bear bore borne [ born port?r [ supporter
| naitre
beat beat beaten battre
become became become devenir
beget begat [/ begot begotten engendrer
begin began begun commencer
bend bent bent plier / se courber
bet bet bet parier
bid bid / bade bid / bidden offrir
bite bit bitten mordre
bleed bled bled saigner
blow blew blown souffler [ gonfler
break broke broken casser
bring brought brought apporter
broadcast broadcast broadcast diffuser [ émettre
build built built construire
burn burnt [ burned burnt / burned braler
burst burst burst éclater
buy bought bought acheter
can could could pouvoir
jeter [ distribuer
cast cast cast .
(roles)
catch caught caught attraper
chide chid / chode chid / chidden gronder
choose chose chosen choisir
cling clung clung s‘accrocher
clothe clad [ clothed clad [ clothed habiller / recouvrir
come came come venir
cost cost cost couter
creep crept crept ramper
cut cut cut couper
deal dealt dealt distribuer
dig dug dug creuser
dive dived dived [ dove plonger
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do did done faire

draw drew drawn dessiner [ tirer

dream dreamt / dreamed dreamt / dreamed réver

drink drank drunk boire

drive drove driven conduire

dwell dwelt dwelt [ dwelled habiter

eat ate eaten manger

fall fell fallen tomber

feed fed fed nourrir

feel felt felt s€ sentl'r /
ressentir

fight fought fought se battre

find found found trouver

flee fled fled s'enfuir

fling flung flung lancer

fly flew flown voler

forbid forbade forbidden interdire

forecast forecast forecast prévoir
prévoir [

foresee foresaw foreseen .
pressentir

forget forgot forgotten / forgot oublier

forgive forgave forgiven pardonner

forsake forsook forsaken abandonner

freeze froze frozen geler

get got gotten / got obtenir

give gave given donner

go went gone aller

grind ground ground mouqre /
opprimer

grow grew grown grandir [ pousser

hang hung hung tenir [ pendre

have had had avoir

hear heard heard entendre

hide hid hidden cacher

hit hit hit taper [ appuyer

hold held held tenir

hurt hurt hurt blesser

keep kept kept garder

kneel knelt / kneeled knelt / kneeled s'agenouiller

know knew known connaitre / savoir

lay laid laid poser

lead led led mener | guider
s'incliner [ se

lean leant [ leaned leant [ leaned
pencher

leap leapt / leaped leapt / leaped sauter [ bondir
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learn learnt learnt apprendre

leave left left Ioiss‘er / quitter /
partir

lend lent lent préter

let let let permettre [ louer

lie lay lain s'allonger

light lit / lighted lit / lighted allumer

lose lost lost perdre

make made made fabriquer

mean meant meant signifier

meet met met rencontrer

mow mowed mowed [/ mown tondre

offset offset offset compenser

overcome overcame overcome surmonter

partake partook partaken prendre part

pay paid paid payer

plead pled [ pleaded pled [ pleaded supplier [ plaider

preset preset preset programmer

prove proved proven [ proved prouver

put put put mettre

quit quit quit quitter

read read read lire

relay relaid relaid relayer

rend rent rent déchirer

rid rid rid débarrasser

ring rang rung s’or’mer /
téléphoner

rise rose risen lever

run ran run courir

saw saw [ sawed sawn [ sawed scier

say said said dire

see saw seen voir

seek sought sought chercher

sell sold sold vendre

send sent sent envoyer

set set set fixer

shake shook shaken secouer
répandre [ laisser

shed shed shed
tomber

shine shone shone briller

shoe shod shod chausser

shoot shot shot tirer / fusiller

show showed shown montrer

shut shut shut fermer

sing sang sung chanter
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sink sank / sunk sunk / sunken couler

sit sat sat s'asseoir

slay slew slain tuer

sleep slept slept dormir

slide slid slid glisser

slit slit slit fendre

smell smelt smelt sentir

SOW sowed sown / sowed semer

speak spoke spoken parler

speed sped sped aller vite

spell spelt spelt epeler/ .
orthographier

spend spent spent dépenser / passer
du temps

spill spilt / spilled spilt / spilled renverser

spin spun spun tourner [ faire
tourner

spit spat / spit spat / spit cracher

split split split fendre

spoil spoilt spoilt géacher [ gater

spread spread spread répandre

spring sprang sprung surgir. / ailic |
bondir

stand stood stood étre debout

steal stole stolen voler | dérober

stick stuck stuck coller

sting stung stung piquer

stink stank stunk puer

strew strewed strewn [ strewed éparpiller

strike struck stricken [ struck frapper

strive strove striven s'efforcer

swear swore sworn jurer

sweat sweat / sweated sweat / sweated suer

sweep swept swept balayer

swell swelled [ sweated swollen gonfler | enfler

swim swam swum nager

swing swung swung se balancer

take took taken prendre

teach taught taught enseigner

tear tore torn déchirer

tell told told dire [ raconter

think thought thought penser

thrive throve [ thrived thriven [ thrived prospérer

throw threw thrown jeter

thrust thrust thrust enfoncer




typeset typeset typeset composer
undergo underwent undergone subir
understand understood understood comprendre
wake woke woken réveiller
weep wept wept pleurer
wet wet [ wetted wet [ wetted mouiller
win won won gagner
wind wound wound enrouler /
remonter
withdraw withdrew withdrawn se retirer
wring wrung wrung tordre
write wrote written écrire
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E2: Etude scientifique et technologique

Présentation de I'épreuve:
L'épreuve E2, intitulée « Etude scientifique et technologique », est une composante cruciale
du BTS Métiers des Services & Environnement.

Elle se subdivise en 2 sous-épreuves:
* E2.1- Chimie - biologie : Coefficient 2,5, épreuve écrite, durée de 2h30 ;

e [E2.2 - Sciences physiques et sciences et technologies des systémes : Coefficient
2,5, épreuve écrite, durée de 2h30.

Si tu excelles ici, cela impactera fortement ta note finale. En effet, cette épreuve dispose
d'un coefficient de 5, ce qui représente 24% de la note finale & I'examen. Il s'agit donc d'une
étape majeure dans ton parcours.

Conseil :

Pour maximiser tes chances de réussite al'épreuve E2, il est essentiel de te préparer
méthodiquement. Commence par consolider tes bases en chimie, biologie, et sciences
physiques, car ce sont les piliers de I'épreuve, notamment en révisant les notions cruciales
de cette section.

Ensuite, entraine-toi & résoudre des problémes spécifiques d I'environnement en temps
limité pour te familiariser avec la pression du temps réel de I'examen.

Table des matiéres
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Chapitre 3: Proposer un plan technique et économique dinvestissement 27
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3. Elaborer un plan économique dlinvestissement 28
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Chapitre 1: Mettre en ceuvre des interventions de maintenance

1. Généralités sur la maintenance en environnement et écologie :

Définition de la maintenance :

La maintenance regroupe I'ensemble des actions permettant de maintenir ou de rétablir
un équipement dans un état spécifié. Elle joue un rdle clé dans la préservation de
I'environnement, notamment en réduisant les déchets et en prolongeant la durée de vie
des équipements.

Importance de la maintenance dans I'écologie :

Une maintenance efficace contribue a la durabilité écologique. Elle minimise I'impact
environnemental des machines et installations, réduit les risques de pollution et assure le
respect des normes environnementales.

Types de maintenance:

Il existe plusieurs types de maintenance : Corrective, préventive et prédictive. La
maintenance corrective intervient aprés une panne. La maintenance préventive vise a
éviter les pannes par des actions réguliéres, tandis que la maintenance prédictive utilise
des données pour anticiper les défaillances.

Objectifs de la maintenance en écologie :
L'objectif principal est de garantir la fiabilité et la performance des équipements tout en
minimisant I'empreinte écologique. Cela inclut la réduction des émissions de CO2,

I'optimisation de la consommation d’énergie et la gestion efficace des ressources.

Impact des différents types de maintenance sur I'écologie :

Corrective Préventive Prédictive

-

o

wn

b=

L=

(&%)

-

0

Impact des différents types de maintenance sur I'écologie

Exemple de maintenance écologique:

Un centre de traitement des déchets utilise des capteurs pour surveiller les machines. En
analysant les données, le centre peut anticiper les pannes, réduire les temps d'arrét et
optimiser l'efficacité énergétique, diminuant ainsi son impact environnemental.
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2. Stratégies de maintenance durable:

Intégration des technologies vertes :

L'intégration de technologies vertes dans la maintenance permet de réduire I'impact
environnemental. Cela inclut I'utilisation de lubrifiants biodégradables, de matériaux
recyclables et de systémes de filtration avancés pour limiter les rejets polluants.

Mise en place de la maintenance prédictive :

La maintenance prédictive repose sur I'analyse de données collectées par des capteurs
installés sur les équipements. Elle permet de prévoir les défaillances et d'intervenir avant
gu'une panne ne survienne, optimisant ainsi les ressources et réduisant les codts.

Formation et sensibilisation du personnel :

Former et sensibiliser le personnel & I'importance de la maintenance durable est crucial.
Cela inclut des sessions de formation sur les pratiques écologiques et I'utilisation d'outils
de diagnostic avancés pour identifier et résoudre les problémes de maniére proactive.

Utilisation de logiciels de gestion de maintenance:

Les logiciels de gestion de maintenance assistée par ordinateur (GMAO) permettent de
planifier, suivre et optimiser les activités de maintenance. lIs facilitent la gestion des
ressources, la tragabilité des interventions et 'analyse des performances des
équipements.

Exemple de stratégie de maintenance durable :

Une entreprise de traitement des eaux investit dans un logiciel GMAO qui lui permet de
réduire ses interventions correctives de 30 % en optimisant ses opérations de
maintenance préventive, améliorant ainsi la fiabilité et la durabilité de ses installations.

3. Procédures de maintenance:

Etablir un plan de maintenance :

Un plan de maintenance bien structuré inclut des calendriers pour les inspections, les
entretiens réguliers et les réparations nécessaires. Ce plan permet de prioriser les actions
en fonction des besoins et des ressources disponibles.

Réaliser des audits réguliers:

Les audits de maintenance réguliers sont essentiels pour évaluer I'efficacité des stratégies
mises en place et identifier les axes d’amélioration. lls permettent de vérifier la conformité
aux normes environnementales et de garantir la sécurité des opérations.

Documenter les interventions :

La documentation des interventions de maintenance est cruciale pour le suivi des
activités et 'analyse des données historiques. Elle permet d’identifier les tendances, de
planifier les ressources et d'assurer la continuité des opérations.
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Améliorer les processus de maintenance :

L'amélioration continue des processus de maintenance repose sur I'analyse des données
collectées lors des interventions. Cela inclut 'adaptation des pratiques aux nouvelles
technologies et I'optimisation des ressources pour réduire 'empreinte écologique.

Exemple de procédure de maintenance:

Une usine de production d'énergie renouvelable effectue des audits mensuels de ses
équipements pour vérifier leur performance. Les résultats permettent d'ajuster le plan de
maintenance et d'améliorer I'efficacité de la production énergétique.

4. Technologies innovantes pour la maintenance écologique:

Utilisation des drones pour I'inspection :

Les drones peuvent étre utilisés pour I'inspection visuelle des installations difficiles d'accés,
comme les éoliennes ou les panneaux solaires. lls réduisent les risques pour le personnel
et permettent une collecte de données rapide et précise.

Intégration de 'intelligence artificielle :

Lintelligence artificielle (IA) offre des solutions pour analyser les données de maintenance
et prédire les défaillances. Les systémes d'lA peuvent identifier des schémas et fournir des
recommandations pour optimiser la performance des équipements.

Capteurs intelligents pour la surveillance :

Les capteurs intelligents surveillent en temps réel I'état des équipements. lIs collectent des
données sur la température, la vibration et 'humidité, permettant une intervention rapide
en cas d'anomalie et aidant & prolonger la durée de vie des équipements.

Réalité augmentée pour la formation:

La réalité augmentée (RA) est utilisée pour former le personnel de maintenance. Elle offre
une expérience immersive qui facilite l'apprentissage des procédures complexes et
augmente l'efficacité des interventions sur le terrain.

Exemple de technologie innovante :

Une entreprise d'énergie utilise des drones équipés de capteurs thermiques pour inspecter
ses panneaux solaires. Cela permet de détecter rapidement les défauts et daméliorer
l'efficacité de la maintenance, tout en réduisant les codts.
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Chapitre 2 : Construire et mettre en ceuvre un plan de
maintenance adapté

1. Généralités surle plan de maintenance:

Définition du plan de maintenance :

Le plan de maintenance est un ensemble structuré d’actions planifiées visant & maintenir
ou a restaurer la fonction d'un équipement. Il est essentiel pour garantir la durabilité des
équipements et optimiser leur performance tout en préservant I'environnement.

Objectifs d’un plan de maintenance:

Les objectifs principaux sont de prévenir les pannes, d’'optimiser I'utilisation des ressources,
de garantir la sécurité et de minimiser I'impact environnemental. Un bon plan de
maintenance contribue & prolonger la durée de vie des équipements et d réduire les colts
d'exploitation.

Importance de la maintenance en environnement :

Dans le contexte environnemental, la maintenance vise & réduire les émissions polluantes,
& améliorer l'efficacité énergétique et & garantir la conformité aux réglementations. Elle
joue un réle crucial dans la transition vers des pratiques plus durables.

Types de maintenance:

La maintenance peut étre corrective, préventive ou prédictive. La maintenance corrective
intervient aprés une défaillance, la préventive consiste en des actions planifiées pour
éviter les pannes, et la prédictive utilise des données pour anticiper les problémes.

Tableau des colts et avantages d’un plan de maintenance :

Type de maintenance Cout estimé paran Avantages
Corrective 20000€ Réparation immédiate des
pannes
Préventive 15000 € Réduction des pannes et

augmentation de la durée

de vie des équipements

Prédictive 25000 € Anticipation des pannes,
optimisation des
ressources, réduction des

arréts non planifiés
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Exemple de mise en place:

Une usine de traitement des eaux met en place un plan de maintenance préventive pour
ses pompes afin de réduire les risques de fuites et d'assurer un traitement efficace,
minimisant ainsi son impact sur I'environnement.

2. Etapes de construction d’un plan de maintenance::

Analyse des besoins:

La premiére étape consiste d analyser les besoins de maintenance en fonction des
équipements et de leur utilisation. Il est important de comprendre les exigences
opérationnelles et environnementales pour définir un plan adapté.

Identification des équipements critiques :

Il faut identifier les équipements critiques dont la défaillance pourrait avoir un impact
significatif sur 'environnement ou la production. Ces équipements nécessitent une
attention particuliére dans le plan de maintenance.

Définition des taches de maintenance:

Une fois les équipements critiques identifiés, il est nécessaire de définir les tdches de
maintenance a réaliser. Cela inclut les inspections réguliéres, les réparations planifiées et
les interventions d'urgence.

Planification des interventions:

La planification est essentielle pour optimiser les ressources et minimiser les interruptions
de production. Elle doit prendre en compte les contraintes opérationnelles et
environnementales pour garantir I'efficacité du plan de maintenance.

Exemple de planification:

Dans une centrale solaire, un plan de maintenance prévoit le nettoyage des panneaux
solaires tous les six mois pour garantir leur efficacité énergétique et prolonger leur durée
de vie.

3. Mise en ceuvre du plan de maintenance:

Formation du personnel :
La formation du personnel est cruciale pour assurer une mise en ceuvre efficace du plan
de maintenance. Elle doit inclure ['utilisation des outils de diagnostic et des équipements
de protection individuelle.

Suivi et évaluation des interventions :
Il est important de suivre et d'évaluer les interventions de maintenance pour garantir leur
efficacité. Cela inclut la documentation des actions réalisées et 'analyse des résultats

pour identifier les axes d'amélioration.

Utilisation des technologies modernes:
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Les technologies modernes, comme les capteurs intelligents et les logiciels de gestion de
maintenance assistée par ordinateur (GMAO), facilitent la mise en ceuvre du plan de
maintenance en permettant un suivi en temps réel et une meilleure gestion des
ressources.

Adaptation aux changements:

Le plan de maintenance doit étre flexible et s‘adapter aux changements, qu'ils soient
technologiques, réglementaires ou environnementaux. Cette capacité d'adaptation est
essentielle pour garantir sa pérennité.

Exemple d’adaptation :

Une entreprise de recyclage adapte son plan de maintenance en intégrant des
technologies de capteurs pour surveiller les niveaux de pollution sonore, assurant ainsi le
respect des normes environnementales.

4. Evaluation de I'efficacité du plan:

Indicateurs de performance :

Pour évaluer I'efficacité du plan de maintenance, il est important de définir des indicateurs
de performance clairs, tels que le taux de disponibilité des équipements, les colts de
maintenance et I'impact environnemental.

Révision du plan de maintenance:

Une révision réguliére du plan de maintenance permet de I'ajuster en fonction des
performances observées. Elle doit inclure une analyse des données collectées pour
identifier les améliorations possibles.

Retour d’expérience :

Le retour d'expérience des équipes de maintenance est essentiel pour améliorer le plan. lI
permet d'identifier les problémes récurrents, d'ajuster les procédures et d’'optimiser les
ressources.

Intégration des innovations :

Intégrer des innovations dans le plan de maintenance peut améliorer son efficacité. Cela
inclut l'utilisation de nouvelles technologies et méthodes pour optimiser les interventions
et réduire les codts.

Exemple de révision :

Un parc éolien révise son plan de maintenance aprés avoir constaté une augmentation
des pannes. En analysant les données, I'entreprise décide d’augmenter la fréquence des
inspections pour prévenir les défaillances.
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Chapitre 3 : Proposer un plan technique et économique
dinvestissement

1. Comprendre le besoin d’investissement:

Identifier les besoins :

La premiére étape pour proposer un plan dinvestissement est d'identifier clairement les
besoins. Cela inclut 'analyse des équipements actuels, la détection des défaillances, et
lidentification des opportunités damélioration.

Analyse des colts:

Il est essentiel d'évaluer les colts actuels liés a l'utilisation des équipements existants, y
compris les colts de maintenance, de réparation, et de consommation énergétique. Cette
analyse permet de déterminer si un investissement est justifié.

Déterminer les priorités:

Tous les besoins identifiés ne sont pas prioritaires. Il est important de hiérarchiser les
investissements en fonction de leur impact sur la performance et I'environnement, ainsi
que de la disponibilité des ressources financiéres.

Tableau des colts et avantages d'un investissement :

Type Codt initial Economies annuelles ROl estimé

d’'investissement

Chaudiére économe 100 000 € 20000€ 5 ans
en énergie

Systéme de tri 150 000 € 25000€ 6 ans
automatisé

Pompes 80000 € 15000 € 53 ans

écoénergétiques

Exemple d'analyse de besoins :

Dans une station de traitement des eaux, I'analyse révéle que les pompes actuelles
consomment beaucoup d'énergie et nécessitent des réparations fréquentes. L'achat de
pompes plus efficaces pourrait réduire les colts énergétiques de 20 %.

Evaluer I'impact environnemental :

Chaque décision d'investissement doit tenir compte de I'impact environnemental. Le choix
d'équipements plus performants et économes en énergie peut réduire 'empreinte
écologique de I'entreprise.
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2. Elaborer un plan technique d'investissement :

Choisir les technologies adaptées :

Il faut sélectionner les technologies qui répondent le mieux aux besoins identifiés, en
tenant compte de leur performance, de leur fiabilité, et de leur compatibilité avec les
systémes existants.

Etablir des critéres de sélection:

Les critéres de sélection peuvent inclure le colt initial, les économies potentielles, la durée
de vie, et limpact environnemental. Il est crucial de comparer plusieurs options avant de
prendre une décision.

Planification des étapes d’acquisition :

Un plan détaillé doit étre établi pour chaque étape du processus d’acquisition, depuis
I'évaluation des fournisseurs jusqu'd I'installation des équipements. Cela inclut également
la formation du personnel et les tests de performance.

Evaluation des fournisseurs :

Il est important d’évaluer les fournisseurs potentiels sur la base de leur réputation, de la
qualité de leurs produits, et de leur capacité a fournir un soutien technique. Les références
clients peuvent étre un indicateur précieux.

Exemple de choix technologique :

Une entreprise de recyclage décide d'investir dans un nouveau systéme de tri automatisé.
Aprés comparaison, elle choisit un fournisseur réputé pour la robustesse de ses
équipements et sa capacité & réduire les erreurs de tri de 15 %.

3. Elaborer un plan économique d'investissement :

Calcul des colts totaux:

Il est crucial de calculer non seulement le colt initial d’achat, mais aussi les colts
associés sur la durée de vie de I'équipement, comme la maintenance et Iénergie. Cela
permet de déterminer le retour sur investissement.

Prévisions de retour sur investissement (ROI) :

Le ROI est un indicateur clé de la rentabilité d'un investissement. Il doit étre calculé en
tenant compte des économies réalisées grdce a l'investissement, comme la réduction des
colts énergétiques ou d’entretien.

Stratégies de financement:
Différentes stratégies de financement peuvent étre explorées, telles que le crédit-bail, les
subventions ou les préts bancaires. Chaque option doit étre évaluée en fonction de ses

coudts et de sa flexibilité.

Suivi budgétaire:
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Un suivi rigoureux du budget est nécessaire pour assurer que le projet respecte les
prévisions financiéres. Des ajustements peuvent étre nécessaires en fonction des
évolutions du marché ou des besoins.

Exemple de calcul de ROI:

Une entreprise de production investit 100 000 € dans une nouvelle chaudiére plus
économe en énergie. GrAce a cette chaudiére, elle réduit ses colts énergétiques annuels
de 20 000 €, réalisant ainsi un ROl en 5 ans.

4. Mise en ceuvre et suivi de I'investissement :

Planification de I'implémentation :

Une planification minutieuse de I'implémentation est nécessaire pour minimiser les
perturbations opérationnelles. Cela inclut la coordination avec les équipes techniques et
la planification des temps d'arrét.

Formation du personnel:
Le personnel doit étre formé & I'utilisation des nouveaux équipements pour garantir leur
bon fonctionnement et maximiser les bénéfices de linvestissement.

Suivi des performances:

Il est important de suivre les performances des équipements aprés leur mise en ceuvre
pour s’assurer gu'ils atteignent les objectifs prévus. Cela inclut des mesures réguliéres de
I'efficacité et des économies réalisées.

Ajustements et améliorations:

En fonction des résultats observés, des ajustements peuvent étre nécessaires pour
optimiser les performances. Cela peut inclure des modifications des processus ou des
mises & jour technologiques.

Exemple de suivi d’'implémentation:

Une usine de fabrication installe de nouveaux moteurs électriques. Un suivi régulier montre
une amélioration de 10 % de l'efficacité énergétique, mais aussi des probléemes de
surchauffe nécessitant des ajustements techniques.
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Chapitre 4 : Préparer et animer une réunion ou une action de
formation

1. Préparationde laréunion:

Définir les objectifs :

Avant de commencer @ organiser une réunion ou une formation, il est essentiel de définir
clairement les objectifs. Cela aide & concentrer les efforts sur ce qui est important et &
mesurer le succeés de la réunion. Par exemple, un objectif pourrait étre de réduire de 20 %
les émissions de CO2 d'une entreprise en deux ans.

Choisir les participants:

La sélection des participants est cruciale pour atteindre les objectifs fixés. Il faut identifier
les personnes qui ont des compétences ou des connaissances pertinentes, ou qui sont
directement concernées par les sujets abordés. Assure-toi d'inviter tous les intervenants
nécessaires pour avoir un débat constructif.

Préparer I'ordre du jour:

L'ordre du jour sert de guide pour la réunion ou la formation. Il doit inclure les sujets &
aborder, le temps alloué & chacun, et les responsables de chaque point. Cela permet de
garder la réunion sur la bonne voie et d'assurer que tous les sujets importants sont
couverts.

Choisir le lieu et le moment:

Le choix du lieu et du moment de la réunion est important pour garantir une participation
maximale. Le lieu doit étre accessible et confortable, avec I'équipement nécessaire pour la
présentation. Le moment doit convenir d tous les participants pour éviter les absences.

Préparer le matériel :

Rassemble tous les documents et supports nécessaires d la réunion, comme des
présentations, des rapports ou des graphiques. Prépare également des outils interactifs
pour encourager la participation, comme des tableaux blancs ou des outils de sondage
en ligne.

Importance relative des aspects de la préparation d’une réunion :

Préparer le matériel

Définir les objectifs
Choisir le lieu et le moment

Préparer I'ordre du jour
Choisir les participants

Importance relative de chacun des aspects de la préparation réunion
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2. Techniques d’animation de réunion:

Accueillir les participants :

Commence la réunion par un accueil chaleureux des participants. Cela aide & créer une
atmosphére positive et encourage la participation. Présente brievement les objectifs de la
réunion et rappelle l'ordre du jour.

Encourager la participation:

Utilise des questions ouvertes pour encourager les participants a partager leurs idées et
expériences. L'écoute active est essentielle pour favoriser un dialogue constructif.
Encourage chacun & participer en posant des questions directes si nécessaire.

Gérer le temps:

Respecter le temps imparti pour chaque sujet est crucial pour maintenir l'efficacité de la
réunion. Utilise un chronomeétre ou désigne une personne pour surveiller le temps. Sois
flexible, mais garde I'ordre du jour comme guide principal.

Résoudre les conflits :

En cas de désaccords, adopte une approche neutre pour faciliter la résolution des conflits.
Encourage les participants & exprimer leurs opinions et cherche un compromis qui
satisfasse tout le monde. Garde & l'esprit l'objectif principal de la réunion.

Cléturer la réunion:

Termine la réunion en résumant les points clés discutés et les décisions prises. Assure-toi
que tous les participants comprennent les prochaines étapes et les responsabilités.
Remercie les participants pour leur contribution et envoie un compte rendu écrit apreés la
réunion.

3. Préparation d'une action de formation:

Identifier les besoins de formation:

Analyse les compétences et connaissances actuelles des participants pour identifier les
besoins de formation. Cela permet de concevoir un programme adapté aux attentes et
aux objectifs de I'entreprise ou de l'organisation.

Exemple:
Lors d'une analyse, on peut constater que 60 % des employés ne maitrisent pas les outils
numériques essentiels.

Concevoir le programme de formation:

Crée un programme structuré qui couvre les sujets pertinents. Inclue des modules
théoriques et pratiques pour assurer une compréhension approfondie. Prévois des
évaluations pour mesurer les progrés des participants.

Choisir les méthodes pédagogiques:
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Choisis des méthodes pédagogiques variées pour maintenir I'intérét des participants,
comme les présentations, les ateliers pratiques, et les études de cas. L'utilisation de
médias numériques peut également enrichir I'expérience d’apprentissage.

Préparer les supports de formation:

Concois des supports de formation clairs et attractifs, comme des présentations
PowerPoint, des fiches de travail, et des vidéos. Ces outils aident & illustrer les concepts
clés et facilitent la compréhension.

Planifier les sessions de formation:

Planifie les sessions de formation en tenant compte de la disponibilité des participants et
des contraintes logistiques. Assure-toi que chaque session est bien coordonnée et que
tous les équipements nécessaires sont disponibles.

4. Animation d'une action de formation:

Introduire la formation:

Commence la formation par une introduction engageante. Présente les objectifs et le
programme de la session. Fais le lien entre la formation et les besoins ou les problémes
identifiés pour motiver les participants.

Impliquer les participants :

Utilise des techniques interactives pour impliquer les participants, comme les discussions
de groupe, les jeux de rble, ou les simulations. Encourage la collaboration et 'échange
d'idées pour enrichir I'expérience d'apprentissage.

Adapter le contenu:

Sois flexible et adapte le contenu en fonction des réactions et des besoins des
participants. Il est important de clarifier les points difficiles et de s'assurer que tout le
monde suit bien.

Evaluer les progrés :

Utilise des évaluations réguliéres pour mesurer les progrés des participants. Cela peut
inclure des questionnaires, des tests pratiques, ou des auto-évaluations. Les retours
dinformation aident & ajuster la formation et & identifier les domaines & améliorer.

Conclure la formation :

Termine la formation par une récapitulation des principaux enseignements et des
objectifs atteints. Encourage les participants & appliquer ce qu'ils ont appris dans leur
travail quotidien. Recueille les retours des participants pour améliorer les futures
formations.
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Chapitre 5 : Identifier les besoins de professionnalisation et
proposer des réponses adaptées

1. Comprendre les besoins de professionnalisation:

Importance de I'analyse des besoins:

Analyser les besoins de professionnalisation est essentiel pour adapter les compétences
des employés aux exigences du marché et aux évolutions technologiques. Cela permet
d'assurer une adéquation entre les compétences existantes et celles requises pour
atteindre les objectifs de I'entreprise.

Evaluer les compétences actuelles :

L'évaluation des compétences actuelles des employés aide & identifier les écarts entre les
compétences disponibles et celles nécessaires. Cela peut se faire par le biais d'entretiens,
de tests ou d'évaluations de performance. Cette étape est cruciale pour déterminer les
formations nécessaires.

Détecter les lacunes:

Il est important de détecter les lacunes dans les compétences afin de cibler les formations
a mettre en place. Ces lacunes peuvent concerner des compétences techniques, des
connaissances spécifiques ou des compétences comportementales comme le travail
d'équipe.

Anticiper les besoins futurs :

Anticiper les besoins futurs en compétences permet d'adapter les formations aux
évolutions technologiques et aux changements organisationnels. Cela inclut la veille
technologique et I'analyse des tendances du secteur pour rester compaétitif.

Prendre en compte les objectifs de I'entreprise :

Les objectifs stratégiques de I'entreprise doivent étre alignés avec le plan de
professionnalisation. Cela garantit que les formations contribuent & l'atteinte des objectifs,
comme I'amélioration de la productivité ou la réduction de I'empreinte écologique.

2. Concevoir des programmes de formation adaptés:

Elaborer des programmes sur mesure :

Concevoir des programmes de formation sur mesure répond aux besoins spécifiques des
employés. Cela permet de cibler les compétences & développer et d'adapter les contenus
pédagogiques aux différents niveaux de compétence.

Choisir les méthodes pédagogiques:

Utiliser des méthodes pédagogiques variées comme les cours en ligne, les ateliers
pratiques ou le coaching individuel permet de maximiser l'efficacité des formations. Il est
important de choisir des méthodes qui correspondent aux préférences d'apprentissage
des employés.
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Intégrer des formations pratiques:

Les formations pratiques sont essentielles pour appliquer les connaissances théoriques.
Elles peuvent inclure des simulations, des études de cas ou des stages, permettant aux
employés de s'exercer dans un contexte réel ou simulé.

Utiliser les technologies numériques:

Les technologies numériques, comme les plateformes d'apprentissage en ligne, facilitent
lacces aux formations et permettent un apprentissage flexible et & distance. Elles offrent
des ressources interactives et permettent de suivre les progrés des participants.

Prévoir des évaluations réguliéres :

Evaluer régulieérement les participants permet de mesurer I'acquisition des compétences
et d'ajuster les programmes de formation. Cela peut inclure des tests, des questionnaires
ou des évaluations pratiques.

3. Proposer des solutions de formation innovantes:

Encourager le mentorat :

Le mentorat est une solution efficace pour le développement professionnel. Il permet aux
employés d'apprendre aupres de collégues expérimentés, de partager des connaissances
et de bénéficier de conseils pratiques.

Développer des communautés de pratique :

Les communautés de pratique favorisent le partage de connaissances entre employés.
Elles permettent de discuter des meilleures pratiques, de résoudre des problemes et de
développer de nouvelles compétences collectivement.

Mettre en place des programmes de mobilité interne :

La mobilité interne offre des opportunités de développement de carriére en permettant
aux employés de changer de poste ou de département. Cela favorise I'acquisition de
nouvelles compétences et stimule la motivation.

Organiser des ateliers collaboratifs :

Les ateliers collaboratifs encouragent linnovation et la créativité en réunissant des
employés de différents services pour travailler sur des projets communs. lls permettent de
développer des compétences transversales et de renforcer la cohésion d'équipe.

Utiliser des serious games:

Les serious games sont des jeux sérieux utilisés pour la formation. lls permettent
d'apprendre de maniére ludique et engageante, en simulant des situations
professionnelles réelles.

4. Evaluer I'impact des formations :

Mesurer le retour sur investissement (ROI) :
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Evaluer le retour sur investissement des formations permet de mesurer leur efficacité. Cela
inclut 'analyse des gains de productivité, des améliorations de performance et des retours
des participants.

Collecter les retours des participants :

Les retours des participants sont essentiels pour évaluer la satisfaction et limpact des
formations. lls permettent d'identifier les points forts et les aspects & améliorer pour les
futures sessions.

Analyser les performances post-formation:

L'analyse des performances des employés aprés la formation permet de mesurer
lacquisition des compétences et leur application dans le cadre professionnel. Cela aide &
ajuster les programmes pour répondre aux besoins réels.

Ajuster les programmes en fonction des résultats :

En fonction des résultats des évaluations, il est important d'ajuster les programmes de
formation pour les rendre plus efficaces. Cela peut inclure des modifications des
contenus, des méthodes pédagogiques ou des durées de formation.

Promouvoir une culture d'apprentissage continu:

Encourager une culture d'apprentissage continu au sein de I'entreprise permet de
maintenir un haut niveau de compétences. Cela inclut la mise en place de programmes
de développement professionnel et la valorisation de I'auto-formation.
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Chapitre 6 : Thermodynamique et transferts thermiques

1. Concepts fondamentaux de la thermodynamique :

Qu'est-ce que la thermodynamique ?

La thermodynamique est la branche de la physique qui étudie les transferts d'énergie et
les transformations de la matiére a I'échelle macroscopique. Elle est notamment utilisée
en sciences physiques appliquées pour étudier les phénoménes thermiques qui
interviennent dans les systémes mécaniques, électriques ou chimiques.

Les concepts fondamentaux de la thermodynamique:

e Lanotion de systéme : Un systéme thermodynamique est défini comme une
portion de l'univers qui est isolée du reste de I'environnement et sur laquelle on
peut observer des transferts d'énergie ;

e Les grandeurs thermodynamiques: Elles permettent de décrire 'état du systéeme &
un instant donné. Les grandeurs les plus courantes sont la pression, le volume, la
température, 'enthalpie et I'entropie ;

o Leslois de la thermodynamique: Elles décrivent les relations entre les grandeurs
thermodynamiques lors des transformations d'un systéme. Les quatre lois de la
thermodynamique sont les suivantes :

o La premiére loi de la thermodynamique, appelée loi de la conservation de
I'énergie, stipule que I'énergie ne peut étre ni créée ni détruite, mais
seulement transformée d'une forme & une autre ;

o Ladeuxiéme loi de la thermodynamique énonce que l'entropie (une mesure
du désordre ou de limperfection) d'un systéme isolé ne peut que croitre ou
rester constante, mais jomais diminuer ;

o Latroisiéme loi de la thermodynamique pose une limite absolue a la
température : aucun systéme ne peut atteindre une température de zéro
absolu (-273,15°C) ;

o Laquatrieme loi de la thermodynamique concerne les systémes a trés
basse température et stipule que I'entropie d'un cristal parfait est nulle &
zéro absolu.

La thermodynamique a de nombreuses applications dans le domaine du batiment,
notamment pour étudier les transferts de chaleur entre les différents éléments d'une
construction (murs, toit, fenétres...), ou pour dimensionner les équipements de chauffage

et de climatisation en fonction des besoins thermiques du batiment.

Exemple : la loi de Fourier décrit la conduction de la chaleur dans les matériaux et permet
de calculer les pertes de chaleur & travers les parois d'un batiment.

2. Transferts thermiques - Conduction, convection, rayonnement:

Définition des transferts thermiques:
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Les transferts thermiques sont des phénomeénes qui impliquent le transfert d'énergie
thermique d'une source chaude vers une source froide. Les trois principaux modes de
transfert thermique sont :

e Laconduction;

e Laconvection;

¢ Lerayonnement.

La conduction:
La conduction est le transfert d'énergie thermique & travers un matériau solide, du fait de
la diffusion de l'agitation thermique des atomes et des molécules qui le composent.

Exemple:
Lorsque vous touchez une casserole chaude, la chaleur est transférée de la casserole &
votre main par conduction.

Conduction Convection

Image de présentation

La convection:
La convection est le transfert d'énergie thermique par le mouvement des fluides, tels que
l'air ou I'eau.

Exemple:

Lorsqu'un radiateur chauffe 'air autour de lui, 'air chaud s'éléve et est remplacé par de l'air
froid, créant ainsi un mouvement convectif.
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Image de présentation

Le rayonnement:
Le rayonnement est le transfert d'énergie thermique par les ondes électromagnétiques,
telles que la lumiére et les ondes infrarouges.

Exemple:
Lorsque vous ressentez la chaleur du soleil, cela est dG au rayonnement infrarouge émis
par le soleil.

Dans le domaine du batiment, la compréhension des transferts thermiques est essentielle
pour concevoir des systémes de chauffage, de climatisation et de ventilation efficaces et
adaptés aux besoins spécifiques de chaque béatiment.

<

Conduction

Rayonnement

Les 4 grands principes

Représentation de la consommation d'énergie en France:
Selon 'ADEME, les batiments tertiaires représentent environ 44 % de la consommation
d'énergie finale en France, dont environ 60 % pour le chauffage, la climatisation et la
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ventilation. La compréhension des transferts thermiques peut donc aider & réduire la
consommation d'énergie et les émissions de gaz a effet de serre dans le secteur du
batiment.
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Chapitre 7 : Mécanique des fluides et hydraulique

1. Principes de base de la mécanique des fluides :

Principes de base de la
mécanique des fluides

Définitions

Exemples concrets

Fluide

Substance qui peut
s'écouler et prendre la
forme du récipient qui le
contient (liquides, gaz)

Eau, air

Conservation de la masse

La masse d'un fluide est
conservée au cours d'un
écoulement.

La quantité d'eau qui entre
dans un tuyau est égale &
la quantité d'eau qui en
sort.

Conservation de I'énergie

L'énergie totale d'un fluide
en mouvement est
conservée au cours d'un
écoulement.

Le principe de Bernoulli, qui
décrit la conservation de
I'énergie le long d'un
écoulement.

Equations de conservation

Equations qui décrivent la
conservation de la masse,
de I'énergie et du
mouvement pour un fluide
en mouvement.

Les équations de Navier-
Stokes, qui décrivent le
mouvement d'un fluide en
tenant compte des forces
qui s'exercent sur lui.

2. Ecoulements de fluides et pertes de charge :

Les écoulements de fluides :

Les écoulements de fluides se produisent lorsqu'un fluide, tel que I'eau ou ['air, se déplace &
travers des conduits ou des canalisations. Les écoulements de fluides peuvent générer du
bruit et des vibrations, en particulier lorsqu'ils sont turbulents.

Des mesures peuvent étre prises pour réduire le bruit et les vibrations dans les
écoulements de fluides (utilisation de silencieux acoustiques).

Les pertes de charge:

Les pertes de charge se produisent lorsqu'un fluide rencontre une résistance dans un
conduit ou une canalisation, ce qui entraine une diminution de la pression et une
augmentation de la vitesse de 'écoulement.

Les pertes de charge peuvent avoir des effets négatifs sur l'efficacité des installations de
plomberie et de ventilation, ainsi que sur leur niveau de bruit et de vibration.
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3. Applications aux installations de plomberie et de ventilation:

L'acoustique et les vibrations :
L'acoustique et les vibrations sont également des aspects importants des installations de
plomberie et de ventilation dans le domaine du batiment.

Les installations de plomberie (conduites d'eau et canalisations) peuvent générer du bruit
lorsqu'elles transportent de I'eau & haute pression. Les vibrations peuvent également étre
générées par les équipements de plomberie (pompes ou vannes).

Des mesures peuvent étre prises pour réduire le bruit et les vibrations dans les installations

de plomberie (utilisation de matériaux absorbants acoustiques et de supports
antivibratoires) pour réduire la transmission du bruit et des vibrations.
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Chapitre 8 : Acoustique et vibrations

1. Notions fondamentales d'acoustique et de vibrations:

Notions fondamentales
d'acoustique et de
vibrations

Définitions

Exemples

Onde sonore

Perturbation qui se propage
dans un milieu élastique et
qui est percue par l'oreille
comme un son.

Voix humaine, bruit de
moteur, musique.

qui détermine son niveau
sonore. Elle est exprimée en
décibels (dB).

Fréquence Nombre de cycles d'une La voix humaine a une
onde sonore par seconde, fréquence comprise entre
exprimée en hertz (Hz). 85 Hz et 255 Hz pour les

hommes et entre 165 Hz et
525 Hz pour les femmes.
Amplitude Intensité d'une onde sonore, | Le bruit d'un avion &

réaction peut atteindre 140
dB, tandis qu'une
conversation normale a un
niveau sonore d'environ 60
dB.

Réverbération

Phénomeéne de réflexion du
son sur les surfaces d'une
piéce, qui peut affecter la
qualité acoustique de
lespace.

Les salles de concert sont
congues pour avoir une
réverbération adaptée a la
musique qui y est jouée.

Vibration

Mouvement oscillatoire d'un
objet ou d'une structure, qui
peut étre a l'origine de
bruits ou de nuisances
sonores.

Les vibrations d'une
machine peuvent causer
des bruits et des vibrations
dans un batiment.

Isolation acoustique

Capacité d'un matériau ou
d'une structure a atténuer
la transmission du son.

Les murs insonorisés sont
utilisés pour limiter la
transmission du bruit entre
deux espaces.

2. Propagation et atténuation du bruit :

Les différentes sources de bruit :
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Le bruit peut provenir de différentes sources (systémes de climatisation, équipements
électriques, conversations des occupants..) et peut avoir des effets négatifs sur la santé et
le bien-étre des occupants.

La propagation du bruit dans un batiment:
La propagation du bruit dans un batiment dépend de la nature des matériaux de
construction, de lagencement des piéces et de la présence d'éléments tels que les portes,
les fenétres et les cloisons. Les matériaux de construction tels que le béton et le platre sont
plus efficaces pour atténuer le bruit que les matériaux tels que le bois et le verre.

Comment atténuer le bruit ?
L'atténuation du bruit peut étre réalisée a l'aide de différentes techniques (utilisation de

matériaux absorbants acoustiques, mise en place de cloisons insonorisées, réduction du
niveau de bruit & la source...).

3. Applications aux matériaux et systémes de protection acoustique :

ondes sonores et
réduire I'écho dans
les piéces.

Applications Image de Définitions Exemples
présentation
Matériaux Matériaux congus Panneaux
absorbants pour absorber les acoustiques,

plafonds suspendus,
tapis, rideaux.

Matériaux isolants

Matériaux congus
pour limiter la
transmission du
bruit entre les
différentes parties
d'un batiment.

Laines de roche,
laines de verre,
panneaux isolants
acoustiques.

Systémes de
protection
acoustique

Exemple de systéme masse-ressort-
masse avec l'isolant Métisse

Systémes congus
pour limiter la
transmission du
bruit dans les
batiments.

Portes et fenétres a
double vitrage,
caissons insonorisés
pour équipements
bruyants, murs
insonorisés.
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Chapitre 9 : Electricité et éclairage

1. Concepts de base de I'électricité et du magnétisme:

Qu'est-ce que l'électricité ?

L'électricité est une forme d'énergie qui résulte du mouvement des électrons dans les
matériaux conducteurs, tels que les métaux. Les électrons ont une charge électrique
négative, et lorsqu'ils se déplacent, ils peuvent transférer de I'énergie électrique & travers
les conducteurs.

Qu'est-ce que le magnétisme ?

Le magnétisme est une force qui peut agir sur des objets en mouvement qui ont une
charge électrique (électrons). Les aimants et les bobines électriques peuvent produire des
champs magnétiques, qui peuvent étre utilisés pour générer de I'énergie électrique, par
exemple dans les générateurs électriques.

Qu'est-ce qu'un circuit électrique ?

Les circuits électriques sont des chemins fermés par lesquels I'électricité peut circuler a
travers des conducteurs et des composants électriques, tels que des interrupteurs, des
résistances et des lampes. La loi d'Ohm est utilisée pour calculer la tension, le courant et la
résistance dans les circuits électriques.

2. Distribution électrique et protection des installations :

En quoi consiste la distribution électrique ?

La distribution électrique consiste & acheminer I'électricité depuis une source
d'alimentation vers les différents appareils électriques du batiment. Les installations
électriques peuvent étre alimentées par un réseau électrique public ou par un générateur
électrique interne au batiment (groupe électrogéne).

La distribution électrique peut étre réalisée d l'aide de cables électriques, de tableaux
électriques et de dispositifs de protection, tels que des disjoncteurs.

3. Applications a I'éclairage et aux systémes de commande:
Les sources d'éclairage les plus courantes:
Les sources d'éclairage les plus courantes dans les batiments sont les lampes LED, qui sont
plus économes en énergie que les lampes d incandescence et les lampes fluorescentes.
Selon I'Agence de IEnvironnement et de la Maitrise de IEnergie (ADEME), le remplacement
des lampes & incandescence par des lampes LED peut réduire la consommation d'énergie

pour l'éclairage de 60 & 80 %.

Les systémes de commande pour économiser la consommation énergétique :
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Les systémes de commande (détecteurs de mouvement et capteurs de lumiére) peuvent
également contribuer a réduire la consommation d'énergie pour I'éclairage en allumant et
en éteignant automatiquement les lumiéres en fonction de la présence ou de labsence
des occupants et du niveau de luminosité naturelle.
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E3 : Organisation, management et développement de

° [d

I'activité

Présentation de I'épreuve:
L'épreuve E3 « Organisation, management et développement de I'activité » porte un
coefficient de 5, ce qui représente 24% de la note finale.

Cette épreuve d'une durée de 5 heures, est évaluée sous forme de Contréle Continu de
Formation (CCF) pour les éléves en formation continue ou en apprentissage et de maniére
ponctuelle pour les candidats externes.

Elle cherche & mesurer ta capacité a organiser et gérer des projets environnementaux
dans un contexte professionnel.

Conseil :

Pour exceller & I'épreuve E3, il est crucial de maitriser les compétences en gestion de
projet et en management environnemental. Voici quelques conseils pour se préparer
efficacement :

e Comprends bien les concepts : Assure-toi de maitriser les principes de
management et d'organisation des activités liées a I'environnement.

e Applique tes connaissances: Essaie de lier la théorie & des cas pratiques. La mise
en situation pratique peut étre une excellente maniére de comprendre comment
les concepts s‘appliquent dans le monde réel.

e Réviserégulierement: Vu la durée et la complexité de cette épreuve, une
préparation continue et réguliére est essentielle. Utilise des schémas pour
organiser tes révisions et planifie des sessions réguliéres pour couvrir tous les
aspects du programme.
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Chapitre 1: Analyse des besoins de prestation et formalisation

1. Comprendre les besoins:

Définir le contexte :

Avant de commencer analyse des besoins, il est essentiel de bien comprendre le
contexte. Cela inclut l'identification des parties prenantes, leurs objectifs et les enjeux
environnementaux. Par exemple, dans une entreprise de gestion des déchets, il faut
connaitre les lois en vigueur et les attentes des clients pour améliorer le service.

Identifier les parties prenantes :

Les parties prenantes sont toutes les personnes ou groupes qui ont un intérét dans le
projet. Cela peut inclure les clients, les employés, les fournisseurs et les régulateurs. Leur
implication est cruciale pour obtenir une vue d'ensemble des besoins.

Analyser les besoins explicites :
Les besoins explicites sont ceux qui sont clairement exprimés par les parties prenantes. lls
sont souvent liés aux performances attendues, aux délais ou aux codts.

Exemple:
Un client peut demander un service de recyclage qui réduit ses déchets de 30 % en six
mois.

Détecter les besoins implicites :

Les besoins implicites ne sont pas directement exprimés mais sont tout aussi importants.
lls peuvent inclure des attentes en termes de qualité, de durabilité ou d'innovation. Les
détecter nécessite une écoute attentive et des échanges approfondis avec les parties
prenantes.

Utiliser des outils d'analyse :

Il existe plusieurs outils pour analyser les besoins, comme les diagrammes de flux, les
matrices SWOT (forces, faiblesses, opportunités, menaces) et les entretiens. Ces outils
aident & structurer l'information et a identifier les priorités.

2. Aider alaformalisation des besoins:
Rédiger un cahier des charges:
Un cahier des charges est un document qui décrit en détail les attentes et exigences du
projet. Il sert de référence pour toutes les parties prenantes et doit étre clair et précis.
Exemple:
Un cahier des charges pour un projet de traitement des eaux peut inclure des
spécifications techniques, des normes environnementales et des délais.

Impliquer les parties prenantes :
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La formalisation des besoins nécessite la participation active des parties prenantes. Il est
important de les consulter régulierement et de valider chaque étape du processus. Cela
assure que le document final refléte réellement leurs attentes.

Utiliser des techniques de communication :

Des techniques de communication efficaces sont essentielles pour recueillir et formaliser
les besoins. Cela inclut 'écoute active, la reformulation et la clarification des points
ambigus. Une bonne communication aide & éviter les malentendus et garantit que tous
les besoins sont pris en compte.

Valider et ajuster le cahier des charges :

Une fois le cahier des charges rédigé, il doit étre validé par toutes les parties prenantes.
Cela peut nécessiter des ajustements pour s‘assurer qu'il est réalisable et aligné avec les
objectifs du projet. Par exemple, aprés validation, une entreprise décide dintégrer des
technologies plus avancées pour réduire les émissions de CO2 de 40 %.

Documenter les besoins évolutifs :

Les besoins peuvent évoluer au cours du temps. Il est important de documenter ces
changements et d'ajuster le cahier des charges en conséquence. Cela garantit que le
projet reste pertinent et adapté aux nouvelles exigences environnementales.

3. Evaluer les solutions possibles :

Identifier les options :

Une fois les besoins formalisés, il est temps d'identifier les solutions possibles. Cela peut
inclure des technologies, des méthodologies ou des processus qui répondent aux attentes
définies dans le cahier des charges.

Analyser la faisabilité :

Chaque solution doit étre évaluée en termes de faisabilité technique, économique et
environnementale. Cela permet de déterminer si elle peut étre mise en ceuvre dans le
cadre du projet et si elle répond aux attentes des parties prenantes.

Comparer les avantages et les inconvénients :
Il est important de comparer les avantages et les inconvénients de chaque solution. Cela
inclut des critéres tels que le colt, l'efficacité, limpact environnemental et la durabilité.

Exemple:
Une analyse montre que linstallation de panneaux solaires réduit les colts énergétiques
de 50 %, mais nécessite un investissement initial élevé.

Prendre en compte les risques:

Chaque solution comporte des risques potentiels qui doivent étre identifiés et évalués.
Cela peut inclure des risques techniques, financiers ou environnementaux. Une gestion
proactive des risques est essentielle pour assurer le succés du projet.
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Sélectionner la meilleure solution:

Sur la base de l'analyse précédente, la meilleure solution est sélectionnée. Cela implique
de s'assurer qu'elle est alignée avec les objectifs du projet et qu'elle satisfait les besoins
des parties prenantes de maniére optimale.

4. Mettre en ceuvre la solution choisie:

Planifier la mise en ceuvre:
Une planification détaillée est nécessaire pour mettre en ceuvre la solution choisie. Cela
inclut la définition des étapes, des délais et des ressources nécessaires.

Exemple:
Un plan de mise en ceuvre pour un systéeme de gestion des déchets peut inclure 'achat
d'équipements, la formation du personnel et la mise en place de procédures de suivi.

Allouer les ressources:

Les ressources humaines, matérielles et financiéres doivent étre allouées de maniére
efficace pour soutenir la mise en ceuvre. Cela garantit que le projet progresse sans
interruptions et dans les limites du budget.

Surveiller 'avancement :

Le suivi régulier de lavancement du projet permet de s'assurer qu'il respecte les délais et
les spécifications du cahier des charges. Les écarts peuvent étre identifiés rapidement et
des mesures correctives peuvent étre prises.

Adapter en fonction des retours:

Les retours des parties prenantes et des utilisateurs finaux sont essentiels pour adapter la
solution en cours de mise en ceuvre. Cela aide a s'assurer que le projet répond aux
attentes et s‘adapte aux nouvelles exigences.

Evaluer le succés du projet:

Une évaluation post-implémentation est réalisée pour mesurer le succés du projet par
rapport aux objectifs initiaux. Les legons apprises sont documentées pour améliorer les
futures initiatives de projet.
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Chapitre 2: Elaboration et choix de solutions techniques et
humaines dans un budget

1. Comprendre les besoins et contraintes:

Identifier les besoins spécifiques :

Dans tout projet lié & I'environnement et & I'écologie, il est crucial d'identifier les besoins
spécifiques des parties prenantes. Cela inclut la prise en compte des enjeux
environnementauyx, des attentes des clients, et des contraintes réglementaires.

Exemple:
Pour un projet de gestion des déchets, il est essentiel de connaitre les types de déchets &
traiter et les volumes concernés.

Evaluer les contraintes budgétaires :

Avant de proposer des solutions techniques, il est nécessaire d'évaluer les contraintes
budgétaires. Cela implique de comprendre le budget alloué, de distinguer entre les codts
fixes et variables, et d'identifier les sources potentielles de financement. Un budget bien
défini aide & éviter les dépassements de codts.

Importance des différents facteurs dans la gestion de projets écologiques :
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Importance des différents facteurs dans la gestion de projets écologiques

Prendre en compte les ressources disponibles :

Les ressources humaines et matérielles disponibles doivent étre considérées pour
déterminer la faisabilité des solutions proposées. Cela inclut I'évaluation des compétences
du personnel, I'état des équipements existants, et les infrastructures nécessaires pour
mettre en ceuvre le projet.
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Analyser les impacts environnementaux:

Il est essentiel d'analyser les impacts environnementaux potentiels des solutions
techniques envisagées. Cela inclut I'évaluation des émissions de CO2, de la
consommation d'énergie, et de I'utilisation des ressources naturelles. Une approche
durable doit étre privilégiée.

Fixer des objectifs clairs :

Les objectifs du projet doivent étre clairement définis et alignés avec les besoins identifiés.
lIs doivent étre spécifiques, mesurables, atteignables, réalistes, et temporellement définis
(SMART). Par exemple, réduire la consommation d'eau de 20 % dans une usine en un an.

2. Elaborer des solutions techniques :

Rechercher des alternatives techniques:

La recherche d'alternatives techniques innovantes est cruciale pour répondre aux besoins
identifiés. Cela inclut I'étude de nouvelles technologies, de processus améliorés, et de
méthodes durables.

Exemple:
Utiliser des capteurs loT pour optimiser la gestion des ressources en temps réel.

Evaluer les colts et bénéfices :

Chaque solution technique doit étre évaluée en termes de colts et de bénéfices. Cela
inclut I'estimation des colts d'installation, d'exploitation, et de maintenance, ainsi que des
bénéfices environnementaux et économiques attendus.

Comparer les solutions :

Une comparaison des solutions potentielles doit étre réalisée pour sélectionner la plus
adaptée. Cela peut inclure une analyse SWOT (forces, faiblesses, opportunités, menaces)
pour évaluer les avantages et inconvénients de chaque option.

Intégrer I'innovation technologique :

Linnovation technologique peut offrir des opportunités pour améliorer l'efficacité et la
durabilité des solutions techniques. Cela peut inclure l'intégration de technologies
numeériques, de solutions basées sur la nature, ou de matériaux innovants.

Elaborer un plan d'action:

Une fois la solution choisie, un plan d'action détaillé doit étre élaboré. Cela inclut la
définition des étapes de mise en ceuvre, des responsabilités, des délais, et des indicateurs
de performance.

Exemple:
Mettre en place un systéme de gestion de I'énergie dans un batiment en trois phases sur
six mois.

3. Choisirles moyens humains:
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Identifier les compétences nécessaires:

Il est important d'identifier les compétences humaines nécessaires pour mettre en ceuvre
les solutions techniques choisies. Cela peut inclure des compétences en gestion de projet,
en techniques environnementales, ou en technologies de l'information.

Evaluer le personnel disponible :

Une évaluation du personnel disponible doit étre réalisée pour déterminer si les
compétences nécessaires sont présentes en interne ou si un recrutement ou une
formation sont nécessaires. Cela aide a optimiser l'utilisation des ressources humaines.

Planifier la formation:

Si des lacunes en compétences sont identifiées, un plan de formation doit étre élaboré
pour former le personnel aux nhouvelles technologies ou méthodes. Cela garantit que
I'équipe est préte d mettre en ceuvre les solutions choisies efficacement.

Mobiliser I'équipe :

La mobilisation de I'équipe est essentielle pour assurer la réussite du projet. Cela inclut la
communication des objectifs, la motivation des membres de I'équipe, et la promotion d'un
esprit de collaboration.

Suivre et évaluer les performances :

Un suivi régulier des performances de I'équipe permet d'identifier les points & améliorer et
de reconnaitre les succés. Des évaluations peuvent étre réalisées pour ajuster les plans et
garantir la réalisation des objectifs.

4. Gérer le budget du projet:

Définir le budget prévisionnel :

Un budget prévisionnel doit étre établi en tenant compte des codts directs et indirects liés
au projet. Cela inclut les colts de personnel, déquipement, de matériaux, et de services
externes.

Suivre les dépenses:

Le suivi régulier des dépenses permet de s'assurer que le projet reste dans les limites
budgétaires. Des outils de gestion financiére peuvent étre utilisés pour contrdler les
dépenses et anticiper les écarts.

Optimiser les ressources :
L'optimisation des ressources est essentielle pour maximiser l'efficacité du projet tout en
respectant le budget. Cela inclut la négociation avec les fournisseurs, la réduction des

gaspillages, et 'amélioration des processus.

Réagir aux imprévus :
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Des imprévus peuvent survenir et nécessitent une gestion proactive. Cela peut inclure la
réaffectation de ressources, la modification du plan d'action, ou la recherche de
financements supplémentaires.

Evaluer le retour sur investissement :

L'évaluation du retour sur investissement (ROI) permet de mesurer l'efficacité du projet par
rapport aux objectifs initiaux. Cela inclut I'analyse des bénéfices économiques,
environnementauy, et sociaux obtenus.
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Chapitre 3 : Argumenter la réponse de service d'un point de vue
technique/économique

1. Comprendre I'importance de I'argumentation:

Qu'est-ce que I'argumentation ?

L'argumentation consiste & présenter des raisons solides pour convaincre une personne
ou un groupe de la validité d'une idée ou d'une solution. Dans le contexte de
I'environnement, elle peut étre utilisée pour justifier une intervention ou un investissement
en mettant en avant ses avantages.

Réle de I'argumentation en environnement :

Dans le secteur de I'environnement, largumentation est cruciale pour défendre des projets
de durabilité. Elle aide & surmonter les résistances en montrant comment les solutions
proposées apportent des bénéfices environnementaux, économiques et sociaux.

Eléments d’une bonne argumentation :

Une bonne argumentation repose sur des faits vérifiables, des données quantitatives, et
une compréhension claire des enjeux. Il est important de structurer ses arguments de
maniére logique et cohérente pour maximiser leur impact.

Convaincre les parties prenantes :

Pour convaincre les parties prenantes, il faut adapter largumentation & leur perspective.
Cela signifie comprendre leurs préoccupations et mettre en avant les bénéfices
spécifiques pour chaque groupe, qu'il s‘agisse de colts réduits, de bénéfices
environnementaux ou de conformité réglementaire.

L’'argumentation comme outil de décision:

L'argumentation aide & éclairer les décisions en fournissant une évaluation objective des
options disponibles. Elle permet de comparer les avantages et les inconvénients des
solutions possibles pour choisir celle qui répond le mieux aux besoins identifiés.

2. Argumenter d’un point de vue technique:

Présenter les solutions techniques:

Il est important de décrire en détail les solutions techniques proposées, en expliquant leur
fonctionnement et leurs caractéristiques. Cela inclut la technologie utilisée, les processus
impliqués, et les innovations apportées par la solution.

Démontrer I'efficacité technique:

L'efficacité technique se mesure par la capacité de la solution & atteindre les objectifs
fixés. Cela peut inclure des preuves telles que des études de cas, des essais pilotes, ou des
résultats de tests qui démontrent la performance de la solution.

S'appuyer sur des normes et standards :
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Pour renforcer I'argumentation, il est utile de s‘appuyer sur des normes et standards
reconnus qui attestent de la qualité et de la fiabilité de la solution. Cela rassure les parties
prenantes sur la conformité et la sécurité de I'option proposée.

Mettre en avant la durabilité :

Dans le contexte environnemental, la durabilité est un argument clé. Il s'agit de montrer
comment la solution contribue & la réduction de 'empreinte écologique, a I'économie des
ressources, et a la préservation des écosystémes.

Exemple pour illustrer par des exemples concrets:

Pour justifier l'installation de panneaux solaires dans une entreprise, on peut montrer
comment d'autres entreprises similaires ont réduit leurs colts énergétiques de 30 % en
trois ans tout en diminuant leur empreinte carbone de 20 %.

3. Argumenter d'un point de vue économique:

Analyser le colt total de possession:

Le colt total de possession inclut tous les colts associés & une solution, depuis son
acquisition jusqu'd sa mise hors service. Cette analyse permet de montrer la rentabilité de
linvestissement sur le long terme, en tenant compte des économies réalisées et des colts
évités.

Calculer le retour sur investissement:

Le retour sur investissement (ROI) est un indicateur clé qui montre la rentabilité
économique d'un projet. Il est calculé en comparant les bénéfices économiques générés
par la solution aux colts engagés. Un ROI positif est un argument fort en faveur de
I'adoption de la solution.

Comparer les solutions économiques :

Pour choisir la meilleure option, il est utile de comparer les solutions économiques
disponibles. Cela inclut I'évaluation des colts d'installation, d’exploitation, et de
maintenance, ainsi que des subventions ou incitations fiscales disponibles.

Intégrer les bénéfices indirects :

Les bénéfices indirects, tels que lamélioration de Iimage de marque, la fidélisation des
clients, ou la conformité réglementaire, peuvent aussi étre des arguments économiques
puissants. lls renforcent la position de la solution en montrant des avantages au-deld des
bénéfices directs.

Anticiper les risques financiers :
Une bonne argumentation économique prend en compte les risques financiers associés a

chaque solution. Il est important de démontrer comment ces risques peuvent étre
atténués ou gérés pour assurer la stabilité financiére du projet.

4. Techniques d’argumentation efficaces:
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Utiliser la technique de I'arbre décisionnel :

L'arbre décisionnel est un outil visuel qui aide & structurer 'argumentation en mettant en
évidence les différentes options et leurs conséquences possibles. Cela permet de clarifier
le processus de décision et de montrer la logique derriére le choix de la solution.

Structurer I'argumentation avec la méthode STAR:

La méthode STAR (Situation, Téche, Action, Résultat) est une technique qui aide &
présenter des exemples concrets et & structurer I'argumentation de maniére claire.
Chaque argument est présenté dans le contexte d'une situation, avec la tdche accomplie,
I'action entreprise, et le résultat obtenu.

Impliquer les parties prenantes:

Impliquer les parties prenantes dans le processus d'argumentation permet de prendre en
compte leurs préoccupations et d'ajuster les arguments en conséquence. Cela peut
renforcer ladhésion au projet et faciliter sa mise en ceuvre.

Adapter le message au public :

Chaque public a des attentes et des préoccupations différentes. Il est essentiel dadapter
largumentation en fonction de l'audience, en mettant en avant les aspects qui leur
importent le plus, quiil s‘agisse de rentabilité, de durabilité, ou de conformité.

Utiliser des supports visuels:

Les supports visuels, tels que les graphiques, les tableauy, et les infographies, peuvent
renforcer 'argumentation en rendant linformation plus accessible et compréhensible. lls
aident & illustrer les points clés de maniére visuelle et engageante.
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Chapitre 4 : Etablir et/ou adapter I'organisation de la prestation

1. Comprendre I'organisation d’une prestation:

Définition de la prestation:

Une prestation est un service ou une série d'actions fournies par une entreprise pour
répondre aux besoins d'un client. Elle peut inclure des taches variées, allant de la
consultation & la mise en ceuvre pratique, et nécessite une bonne organisation pour
assurer son succes.

Importance de I'organisation :

L'organisation est cruciale pour I'efficacité et la réussite d’'une prestation. Elle permet de
planifier les ressources, d'optimiser les processus et de garantir que les objectifs sont
atteints efficacement. Une bonne organisation minimise également les risques et améliore
la qualité du service fourni.

Objectifs d’une bonne organisation:

Les objectifs d'une bonne organisation incluent la satisfaction du client, I'utilisation
optimale des ressources, et le respect des délais et du budget. Une organisation efficace
veille & ce que les services soient fournis de maniére cohérente et sans interruption.

Principaux éléments organisationnels:

L'organisation d'une prestation inclut la définition des réles et responsabilités, la
planification des téches et la coordination entre les parties prenantes. Cela implique
également I'établissement de processus et de systéemes de communication efficaces
pour assurer une exécution fluide.

Importance de I'adaptabilité :

L'adaptabilité est essentielle pour répondre aux changements et imprévus. Une
organisation flexible peut ajuster ses plans et ressources en fonction des besoins évolutifs
du projet, assurant ainsi une continuité et une performance optimale.

2. Etablir I'organisation initiale :

Analyse des besoins du client:

L'analyse des besoins du client est la premiére étape pour établir une organisation
efficace. Il s‘agit de comprendre les attentes, les objectifs et les contraintes du client pour
adapter la prestation en conséquence.

Planification des ressources:

La planification des ressources implique de déterminer les ressources humaines,
matérielles et financiéres nécessaires d la réalisation de la prestation. Cela inclut
I'allocation des tGches aux membres de I'équipe et I'établissement d'un budget.

Elaboration du calendrier :
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Un calendrier détaillé est essentiel pour coordonner les activités et respecter les délais. Il
inclut des échéances claires pour chaque tdche et prévoit des marges pour les imprévus,
assurant ainsi le bon déroulement du projet.

Définition des roles et responsabilités :

Il est important de définir clairement les réles et responsabilités de chaque membre de
I'équipe. Cela facilite la coordination et assure que toutes les téches sont couvertes,
réduisant ainsi les risques de confusion ou de chevauchement.

Mise en place des outils de suivi :

Des outils de suivi permettent de monitorer 'avancement du projet et de détecter les
problémes potentiels. lIs incluent des tableaux de bord, des systémes de reporting, et des
réunions réguliéres pour évaluer la progression et ajuster les plans si nécessaire.

3. Adapter I'organisation aux imprévus:

Identifier les risques potentiels :

La premiére étape pour adapter I'organisation est d'identifier les risques potentiels qui
pourraient affecter la prestation. Cela inclut les retards, les dépassements de codts, ou les
problémes techniques.

Elaborer des plans de contingence :

Les plans de contingence prévoient des actions correctives & mettre en ceuvre en cas de
probléme. lls permettent de minimiser I'impact des imprévus et d’assurer la continuité du
projet.

Communication efficace :

Une communication efficace est essentielle pour s‘adapter aux imprévus. Il s‘agit de
maintenir des canaux ouverts entre toutes les parties prenantes et de partager
rapidement les informations pour faciliter une réponse rapide et coordonnée.

Flexibilité organisationnelle :

La flexibilité organisationnelle implique de pouvoir ajuster les plans, les ressources, et les
priorités en réponse aux changements. Cela nécessite une structure adaptable et une
culture de réactivité au sein de I'équipe.

Evaluation continue :
L'évaluation continue permet de mesurer l'efficacité des adaptations mises en place et

d'identifier d’autres ajustements nécessaires. Cela inclut 'analyse des résultats et le retour
d'expérience pour améliorer les futurs projets.

4. Amélioration continue de I'organisation:

Analyse post-projet:
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Aprés la prestation, il est important de réaliser une analyse post-projet pour évaluer les
succes et les échecs. Cela permet d'identifier les legons apprises et les axes
d’amélioration pour les futures prestations.

Recueillir les retours d’expérience :

Le recueil des retours d’expérience de toutes les parties prenantes est crucial pour
comprendre les points forts et les faiblesses de I'organisation. Cela inclut les retours des
clients, de I'équipe, et des partenaires.

Mettre en ceuvre les améliorations:
Les améliorations identifiées doivent étre intégrées dans les processus organisationnels
pour augmenter l'efficacité et la qualité des futures prestations. Cela peut inclure des

changements dans les méthodes de travail, les outils utilisés, ou la structure de I'équipe.

Formation continue:

La formation continue des membres de I'équipe est essentielle pour maintenir et améliorer
leurs compétences. Elle permet d'assurer que I'équipe est au fait des meilleures pratiques

et des nouvelles technologies.

Adaptation aux évolutions du marché:

L'adaptation aux évolutions du marché est nécessaire pour rester compétitif. Cela inclut
I'intégration des nouvelles technologies, la réponse aux changements réglementaires, et

I'anticipation des tendances émergentes.

Exemple de suivi budgétaire d'une prestation :

Catégorie Budget Dépenses Réelles Ecart (€)
Prévisionnel (€) (€)

Ressources 50 000 52 000 +2 000
humaines

Matériaux 20 000 18 500 -1500
Logistique 10 000 9000 -1000
Equipement 15 000 16 000 +1 000

Total 95 000 95 500 +500
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Chapitre 5 : Proposer et mettre en ceuvre un plan de progres

1. Comprendre le concept de plan de progreés:

Qu’est-ce qu'un plan de progreés ?

Un plan de progrés est une stratégie congue pour améliorer continuellement les
performances d'une organisation. Il s‘agit d'identifier des domaines nécessitant des
améliorations et de mettre en place des actions pour atteindre des objectifs précis.

Importance du plan de progreés:

La mise en ceuvre d'un plan de progrés est essentielle pour maintenir la compétitivité et
s‘adapter aux évolutions du marché. Il permet & l'organisation d'optimiser ses processus,
d'améliorer la qualité de ses services et de réduire ses codts.

Avantages pour I'environnement :

En intégrant des pratiques durables, un plan de progrés contribue a la protection de
I'environnement. Cela peut inclure la réduction de la consommation d'énergie, la gestion
efficace des ressources et la diminution des déchets.

Objectifs du plan de progrés:

Les objectifs d'un plan de progrés incluent lamélioration de l'efficacité opérationnelle,
laugmentation de la satisfaction client et la promotion de l'innovation. Chaque objectif
doit étre spécifique, mesurable, atteignable, pertinent et temporellement défini (SMART).

Réles et responsabilités :

Pour réussir, un plan de progrés nécessite une implication & tous les niveaux de
l'organisation. Chaque membre doit comprendre son rdle et étre motivé pour contribuer
activement aux objectifs communs.

2. Etapes pour élaborer un plan de progreés :

Analyse des performances actuelles :

La premiéere étape consiste & évaluer les performances actuelles de 'organisation. Cela
inclut l'analyse des données existantes, l'identification des points forts et des faiblesses, et
la collecte de retours d'expérience de toutes les parties prenantes.

Identification des domaines d'amélioration :

Aprés lanalyse, il est essentiel d'identifier les domaines nécessitant des améliorations.
Cela peut concerner des processus internes, la gestion des ressources, ou encore la
relation avec les clients.

Fixation d'objectifs :

Une fois les domaines d'amélioration identifiés, des objectifs clairs et mesurables doivent
étre définis. Ces objectifs serviront de guide tout au long du processus de mise en ceuvre
du plan de progreés.
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Elaboration du plan d’action :
Le plan d'action détaille les étapes nécessaires pour atteindre les objectifs fixés. Il inclut les
ressources nécessaires, les délais, et les responsabilités de chaque membre de I'équipe.

Communication du plan:

Il est crucial de communiquer efficacement le plan de progrés & 'ensemble de
l'organisation. Une bonne communication assure la compréhension, 'adhésion et
lengagement de tous les membres de I'équipe.

3. Mettre en ceuvre le plan de progreés:

Allocation des ressources :

La mise en ceuvre du plan nécessite l'allocation des ressources adéquates, qu'elles soient
humaines, financieres ou matérielles. Il est important de s'assurer que chaque élément est
disponible pour éviter les retards.

Formation et développement:

Former le personnel sur les nouvelles procédures ou outils est essentiel pour assurer une
transition en douceur. Le développement des compétences contribue a l'efficacité et a la
motivation des équipes.

Suivi et évaluation des progreés :

Un suivi régulier permet de mesurer les progrés réalisés et d’identifier les obstacles
potentiels. Cela inclut I'utilisation d’indicateurs de performance pour évaluer I'efficacité
des actions entreprises.

Ajustement du plan:
En fonction des résultats du suivi, des ajustements peuvent étre nécessaires. Il est
important de rester flexible et prét & modifier les actions pour mieux atteindre les objectifs.

Célébration des réussites:

Reconnaitre et célébrer les réussites est important pour maintenir la motivation et
I'engagement de I'équipe. Cela renforce également la culture de 'amélioration continue
au sein de l'organisation.

4. Amélioration continue et durabilité :
Evaluation continue:
Une évaluation continue permet d'assurer que les améliorations sont maintenues dans le
temps. Cela inclut 'analyse réguliére des performances et I'ajustement des stratégies si

nécessaire.

Intégration de la durabilité :
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Incorporer des pratiques durables dans le plan de progrés contribue & la responsabilité
environnementale de I'organisation. Cela peut inclure I'utilisation d'énergies renouvelables,
le recyclage des matériaux, et la réduction des émissions de carbone.

Retour d’expérience :
Le retour d'expérience est essentiel pour apprendre des succes et des échecs. Il aide &
affiner les stratégies futures et & renforcer la capacité d'innovation de l'organisation.

Adaptation aux évolutions du marché:
Etre attentif aux tendances du marché et aux évolutions technologiques permet d’adapter
le plan de progrés pour rester compétitif et répondre aux nouvelles attentes des clients.

Implication des parties prenantes:

Impliquer les parties prenantes, y compris les clients, les fournisseurs et les partenaires, est
crucial pour le succés du plan de progreés. Leur retour peut apporter de précieuses
perspectives et favoriser la coopération.

63



Chapitre 6 : Concevoir des outils d’information et choisir le sous-
traitant

1. Concevoir des outils d'information:

Importance des outils d'information:

Les outils d'information sont essentiels pour communiquer efficacement avec les clients,
les usagers et le personnel. lls permettent de partager des informations importantes, de
recueillir des feedbacks et d'améliorer la transparence dans les opérations.

Types d'outils d'information:

Il existe plusieurs types d'outils dinformation, tels que les newsletters, les tableaux
d'affichage, les plateformes numériques et les applications mobiles. Chaque outil a ses
avantages et peut étre utilisé en fonction des besoins spécifiques de l'organisation.

Conception d'un outil d’information:

La conception d'un outil dinformation doit étre centrée sur ['utilisateur. Cela implique de
prendre en compte les besoins des utilisateurs, la facilité d'utilisation, et laccessibilité des
informations. L'outil doit étre clair, précis et engageant.

Utilisation des outils numeériques:

Les outils numériques, comme les applications mobiles et les plateformes en ligne, offrent
une portée étendue et une interaction en temps réel. lls permettent une communication
plus rapide et efficace, en particulier dans des environnements de travail diversifiés.

Mesurer I'efficacité des outils :
Il est crucial de mesurer l'efficacité des outils d’information pour s’assurer qu'ils atteignent
leurs objectifs. Des indicateurs comme le taux d'engagement et le retour dinformation

peuvent aider & évaluer leur impact et d identifier les améliorations nécessaires.

Efficacité et engagement des différents outils d’information :
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2. Concevoir des outils de consultation:

Objectifs des outils de consultation :

Les outils de consultation visent & recueillir les avis et les besoins des clients, usagers et
personnels. lls permettent d’améliorer les services offerts en intégrant des suggestions et
des retours d'expérience dans les processus décisionnels.

Méthodes de consultation:

Les méthodes de consultation incluent les sondages, les enquétes, les groupes de
discussion et les forums en ligne. Chacune de ces méthodes offre des perspectives
uniques et peut étre adaptée pour recueillir des informations spécifiques.

Développement des outils de consultation:

Le développement des outils de consultation doit étre méthodique et réfléchi. Il est
important de poser des questions claires et pertinentes qui aideront & obtenir des
informations exploitables. La confidentialité des réponses doit également étre garantie
pour encourager la participation.

Analyse des résultats:

L'analyse des résultats de la consultation permet d'identifier les tendances et les
préoccupations récurrentes. Cette analyse aide & formuler des recommmandations
concrétes et d prioriser les actions a entreprendre.

Suivi et amélioration continue:

Il est important de suivre les actions entreprises d la suite des consultations et d’évaluer
leur impact. Ce processus de rétroaction continue garantit que les outils de consultation
restent pertinents et efficaces dans le temps.

3. Choisirle sous-traitant:

Critéres de sélection:

Le choix d'un sous-traitant doit étre basé sur des critéres précis tels que la compétence,
I'expérience, la fiabilité, et la capacité a respecter les délais. Le colt et la qualité des
services proposés sont également des facteurs importants & considérer.

Evaluation des sous-traitants potentiels :

Il est essentiel d'évaluer les sous-traitants potentiels en examinant leurs références, leurs
réalisations passées et leurs ressources disponibles. Les visites de site et les entretiens
peuvent fournir des informations supplémentaires utiles.

Négociation des termes du contrat:

Une fois le sous-traitant choisi, il est crucial de négocier les termes du contrat pour
s'assurer qu'ils répondent aux besoins de l'organisation. Les délais, le budget, les conditions
de paiement et les clauses de résiliation doivent étre clairement définis.
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Gestion de la relation avec le sous-traitant :

Une gestion efficace de la relation avec le sous-traitant est nécessaire pour garantir la
qualité des services fournis. Cela inclut des communications réguliéres, des évaluations
de performance et la résolution proactive des problémes.

Evaluation de la performance::

Aprés la conclusion d'un projet, il est important d'évaluer la performance du sous-traitant
pour déterminer s'il répond aux attentes et aux standards de l'organisation. Cette
évaluation peut influencer les décisions futures concernant les partenariats.
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Chapitre 7 : Gestion des besoins en ressources et
approvisionnements dans un cadre environnemental

1. Déterminer les besoins en produits et consommables:

Identification des produits nécessaires:

Pour identifier les produits et consommables nécessaires, il faut analyser les téches
quotidiennes et les projets en cours. Cela permet de prévoir les matériaux requis et d'éviter
les interruptions de service. Il est crucial dinventorier régulierement les stocks pour ajuster
les commandes.

Evaluation des quantités nécessaires :

Il est important d'estimer les quantités de chaque produit pour éviter le gaspillage et les
surcodts. Cela peut inclure I'analyse des usages passés et l'anticipation des besoins futurs
en tenant compte des variations saisonniéres et des projets prévus.

Impact environnemental des produits :

Lors du choix des produits, il est essentiel de considérer leur impact environnemental.
Privilégier les produits éco-labellisés ou ceux fabriqués & partir de matériaux recyclés peut
réduire I'empreinte écologique de l'organisation.

Sélection de fournisseurs responsables :

Choisir des fournisseurs engagés dans des pratiques durables contribue & une chaine
d'approvisionnement plus respectueuse de I'environnement. Ces fournisseurs devraient
offrir des produits conformes aux normes environnementales et des options de transport
éco-responsables.

Optimisation des commandes:

L'optimisation des commandes vise & réduire les colts logistiques et 'empreinte carbone.
Cela inclut la planification des commandes groupées pour minimiser les livraisons et
['utilisation de systémes de gestion des stocks efficaces.

2. Gérer les approvisionnements:

Elaboration d'un plan d'approvisionnement :

Un plan d'approvisionnement bien congu garantit la disponibilité des produits nécessaires
tout en minimisant les stocks excédentaires. Il est basé sur les prévisions de
consommation et les délais de livraison des fournisseurs.

Gestion des stocks:

La gestion des stocks implique le suivi et I'ajustement des niveaux de stock pour prévenir
les pénuries ou les surplus. Lutilisation de logiciels de gestion des stocks peut aider &
automatiser ce processus et & améliorer l'efficacité.

Techniques de réapprovisionnement:
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Il existe plusieurs techniques de réapprovisionnement, comme le réapprovisionnement
continu et le systéme juste-a-temps. Ces méthodes visent & maintenir des niveaux de
stock optimaux tout en réduisant les colts de stockage.

Evaluation des performances des fournisseurs :

Il est important d'évaluer régulierement les performances des fournisseurs pour garantir
quiils respectent les délais de livraison et fournissent des produits de qualité. Cela peut
inclure des évaluations périodiques et des audits de conformité.

Gestion des déchets et recyclage :

Une bonne gestion des approvisionnements inclut la réduction des déchets et la
promotion du recyclage. Cela peut se traduire par la mise en place de programmes de
recyclage et l'encouragement d la réutilisation des matériaux.

3. Déterminer les besoins en effectifs :

Evaluation des besoins en personnel :

L'évaluation des besoins en personnel commence par une analyse des téches et des
responsabilités actuelles. Cela permet d'identifier les postes nécessaires pour atteindre les
objectifs organisationnels.

Identification des compétences requises:

Pour déterminer les compétences requises, il est important dexaminer les besoins
techniques et les compétences comportementales nécessaires pour chaque poste. Cela
aide a définir des profils de poste précis et & orienter les processus de recrutement.

Analyse des écarts de compétences:

L'analyse des écarts de compétences consiste & comparer les compétences actuelles des
employés avec celles requises. Cela permet de cibler les domaines nécessitant une
formation ou un renforcement des compétences.

Planification des effectifs :

La planification des effectifs implique I'élaboration de stratégies pour attirer, développer et
retenir les talents nécessaires. Cela inclut la planification des recrutements et la mise en
place de programmes de développement professionnel.

Intégration des considérations environnementales :

Dans le contexte de I'environnement et de I'écologie, il est crucial de former le personnel
sur les pratiques durables et les responsabilités environnementales. Cela garantit que
I'équipe est alignée avec les objectifs environnementaux de l'organisation.

Exemple de planification des besoins en effectifs et compétences:

Poste Nombre de postes Compétences clés Niveau de
requis qualification
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Technicien en 3 Analyse des Bac +2
environnement données

environnementales,

gestion des déchets
Responsable 1 Gestion des stocks, Bac +3
logistique planification

d'approvisionnement
Agent de 2 Communication, Bac
sensibilisation pédagogie
Analyste des 1 Recherche Bac +5
écosystémes scientifique, gestion

de projet

4. Gérer les compétences et qualifications :

Développement des compétences :

Le développement des compétences est essentiel pour maintenir une équipe compétente
et adaptable. Cela inclut des formations réguliéres, des ateliers et laccés & des ressources
d'apprentissage continu.

Validation des qualifications :

La validation des qualifications garantit que les employés possédent les certifications et
les accréditations nécessaires pour exercer leurs fonctions. Cela est particulierement
important dans les domaines nécessitant des compétences spécialisées.

Suivi des performances:

Un suivi régulier des performances permet de mesurer l'efficacité des employés et de
détecter les besoins en développement. Cela peut inclure des évaluations de
performance formelles et des sessions de feedback.

Programmes de mentorat:

Les programmes de mentorat sont une excellente fagon de transmettre des compétences
et des connaissances au sein de l'organisation. lIs favorisent 'échange d'expériences et
encouragent le développement personnel et professionnel.

Intégration de la responsabilité environnementale :

L'intégration de la responsabilité environnementale dans la gestion des compétences
implique de sensibiliser les employés aux pratiques durables. Cela peut inclure des
formations sur la réduction des déchets et I'utilisation efficace des ressources.
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Chapitre 8 : Recrutement et management pour un
environnement durable

1. Rechercher et sélectionner les candidats:

Identification des besoins en recrutement:

Avant de commencer le processus de recrutement, il est essentiel de définir clairement les
besoins en personnel. Cela implique de déterminer les compétences et qualifications
requises pour chaque poste, en tenant compte des objectifs de l'organisation.

Elaboration de la description de poste :

La description de poste doit étre précise et détaillée, incluant les responsabilités, les
compeétences nécessaires et les conditions de travail. Cela aide & attirer les candidats
qualifiés et & réduire le nombre de candidatures inappropriées.

Diffusion des offres d'emploi :

Les offres d'emploi peuvent étre diffusées via divers canaux, tels que les sites de
recrutement en ligne, les réseaux sociaux et les forums professionnels. Cela permet de
toucher un large éventail de candidats potentiels.

Evaluation des candidatures :

L'évaluation des candidatures implique une analyse rigoureuse des CV et des lettres de
motivation pour identifier les candidats qui répondent le mieux aux critéres du poste. Un
systéme de notation peut aider & comparer les candidats de maniére objective.

Conduite des entretiens:

Les entretiens permettent d'évaluer plus en profondeur les compétences et la personnalité
des candidats. Préparer des questions spécifiques & chaque candidat aide & obtenir des
informations pertinentes et & prendre une décision éclairée.

Niveau d'importance de chaque étape dans le processus du recrutement :
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Niveau d’importance de chaque étape dans le processus du recrutement

Ce graphique illustre limportance des différentes étapes du recrutement, soulignant que
lidentification des besoins et la conduite des entretiens sont particulierement cruciales,
évaluées a 9 sur 10. Il met en lumiére la nécessité de préciser les compétences
environnementales requises et de mener des entretiens approfondis pour assurer un
recrutement efficace aligné avec les objectifs environnementaux de l'organisation.

2. Adapter son style de management:

Comprendre les styles de management:

Il existe plusieurs styles de management, tels que le management autoritaire, participatif
ou délégatif. Chaque style a ses avantages et inconvénients et doit étre adapté aux
besoins de I'équipe et aux objectifs de I'organisation.

Evaluation des besoins de I'équipe :

Pour choisir le style de management le plus adapté, il est important d'évaluer les besoins
et les attentes de I'équipe. Cela peut inclure des entretiens individuels, des sondages ou
des réunions d'équipe pour recueillir des feedbacks.

Flexibilité et adaptation:

Un bon manager doit étre flexible et capable de modifier son approche en fonction de la
situation. Par exemple, un style plus directif peut étre nécessaire lors d'une crise, tandis
qu'un style participatif peut favoriser linnovation.

Communication efficace :

La communication est un élément clé du management. Un manager doit étre capable de
transmettre des informations clairement et dencourager un dialogue ouvert pour
favoriser la collaboration et la confiance au sein de I'équipe.

Suivi et ajustement :

Il est important de suivre régulierement l'efficacité du style de management choisi et
d'apporter des ajustements si nécessaire. Cela peut inclure des réunions de feedback
réguliéres et des évaluations de performance.

3. Organiser une délégation de responsabilités :

Identifier les taches a déléguer:

La délégation efficace commence par l'identification des tdches qui peuvent étre confiées
& d'autres membres de I'équipe. Cela permet de libérer du temps pour se concentrer sur
des taches plus stratégiques.

Choisir les bonnes personnes:

Il est crucial de choisir les bonnes personnes pour déléguer des tdches. Cela implique de
comprendre les compétences et les forces de chaque membre de I'équipe et de les
aligner avec les taches appropriées.
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Clarifier les attentes :
Lors de la délégation, il est important de clarifier les attentes, les objectifs et les délais. Cela
aide a éviter les malentendus et a s'assurer que les téiches sont accomplies efficacement.

Fournir les ressources nécessaires:

Les membres de I'équipe doivent disposer des ressources et du soutien nécessaires pour
accomplir les tdches déléguées. Cela peut inclure des formations, des outils ou des acces
& des informations spécifiques.

Suivi et feedback:

Un suivi régulier et des feedbacks constructifs sont essentiels pour une délégation réussie.
Cela permet de s'assurer que les téches sont réalisées conformément aux attentes et
d'apporter des améliorations si nécessaire.

Exemple d'application pratique :
Une entreprise de services environnementaux doit embaucher un responsable de projet
pour une nouvelle initiative de développement durable.

Analyse des besoins
Le poste nécessite une expertise en gestion de projet, une connaissance approfondie des
pratiques durables et d'excellentes compétences en communication.

Processus de recrutement
o Diffusion de l'offre d'emploi sur des sites spécialisés en environnement ;
¢ Analyse des candidatures regues ;
e Conduite d'entretiens pour évaluer les compétences et ladéquation culturelle.

Résultat:

Le candidat sélectionné posséde une expérience en gestion de projets similaires et une
passion pour la durabilité, répondant parfaitement aux besoins de l'organisation.
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E4 : Projet professionnel

Présentation de I'épreuve:
L'épreuve E4, Projet professionnel du BTS Métiers des Services a I'Environnement, a un
coefficient de 5, soit 24 % de la note finale. Elle dure 45 minutes et se réalise a l'oral.

L'étudiant doit y démontrer son aptitude & développer un projet tangible, reflétant ses
compétences dans le domaine environnemental.

Cette épreuve évalue la capacité de I'étudiant & mettre en ceuvre les compétences
acquises tout au long de sa formation dans un projet concret.

Conseil :
Réussir Iépreuve E4 demande une préparation sérieuse et un engagement profond dans
le projet choisi. Voici quelques conseils pour maximiser tes chances de succeés :

e Choisis un projet adapté : Il doit étre en lien direct avec les services &
environnement et répondre & un besoin concret ;

e Organise ton travail : Planifie chaque étape, détermine les ressources nécessaires
et respecte les délais ;

e Consulte tes professeurs : Leur expertise peut te guider et optimiser ton projet ;

e Soigne ta présentation : Structure-la clairement, utilise des supports visuels et

montre ton engagement envers le projet.

Avec une préparation rigoureuse et une présentation efficace, tu maximiseras tes chances
de réussite a cette épreuve significative.

Acceés au Dossier E4

En vue de limportance de I'épreuve E4 dans la moyenne finale du BTS et de la facilité a
gagner les points lorsqu'on a les bonnes méthodes, nous avons décidé de créer une
formation compléte a ce sujet : www.btsmse.fr/dossier-e4.

Contenu du Dossier E4 :

1. Vidéo1- Evaluer et prévenir les risques santé sécurité au travail : 27 minutes de
vidéo abordant toutes les informations & connaitre & ce sujet.

2. Vidéo 2 - Identifier les axes de progrés en matiére de développement durable et
de politique RSE : 31 minutes de vidéo pour évoquer toutes les notions & maitriser et
étre 100% prét(e) pour le jour J.

3. Vidéo 3 - Adapter et tester de nouveaux concepts, méthodes et organisations : 33
minutes de vidéo pour te délivrer des astuces pour te faire grimper ta note.
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4. Fichier PDF - 47 Fiches de Révision : E-Book abordant les notions & connaitre

Découvrir le Dossier E4
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ES : Soutenance du rapport de stage

Présentation de I'épreuve:
L'épreuve E5 du BTS MSE, nommée « Soutenance du rapport de stage », est importante. En
effet, elle dispose d’'un coefficient de 4, ce qui représente 19 % de la note finale.

L'examen, d'une durée de 45 minutes, se présente sous forme orale. Elle évalue ta
capacité @ communiquer efficacement les résultats et les apprentissages de ton stage,
démontrant ainsi ton aptitude professionnelle et tes compétences acquises dans un
environnement réel lié aux services d I'environnement.

Conseil :
Pour réussir 'épreuve E5, une préparation méthodique est indispensable :

e Maitrise ton sujet : Connais en détail chaque aspect de ton stage, les objectifs
atteints, et les compétences développées ;

e Structure ta présentation : Organise ton rapport de maniére logique, avec une
introduction claire, un développement méthodique des points principaux, et une
conclusion forte qui résume tes contributions et apprentissages ;

e Pratique ta présentation : Entraine-toi & présenter ton rapport pour gérer le temps
efficacement et paraitre confiant et professionnel devant le jury ;

e Anticipe les questions : Prépare-toi & répondre aux questions sur ton rapport et ton
expérience de stage. La capacité & discuter de ton projet montre ta

compréhension approfondie et ton engagement.

En appliquant ces conseils, tu seras bien préparé pour mettre en valeur ton expérience de
stage et impressionner le jury par ta capacité a lier théorie et pratique.
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Chapitre 1: Présentation de I'épreuve E5

1. Comprendre I'épreuve E5:

Objectif de I'épreuve :

L'épreuve E5 en BTS Métiers des services a I'environnement consiste en une soutenance
orale de la note de synthése. Celle-ci doit étre issue du stage de seconde année ou d’'un
rapport d'activités. Cette épreuve évalue plusieurs compétences, notamment le suivi des
prestations, la connaissance des normes, I'élaboration de plans d’action et la capacité a
mener des entretiens professionnels.

Composition du jury:

Le jury de I'épreuve est composé de trois examinateurs : deux professeurs enseignant
dans des matiéres différentes mais non impliqués dans la formation du candidat, et un
professionnel extérieur a I'entreprise d’accueil. Cela garantit une évaluation impartiale et
diversifiée des compétences du candidat.

Importance de la confidentialité :

Le candidat doit s’assurer de respecter la confidentialité des informations contenues dans
son rapport. Cela signifie obtenir I'autorisation de son responsable de stage pour utiliser
les données publiées, ce qui est crucial pour maintenir I'intégrité professionnelle et
éthique.

Structure de I'évaluation:

L'évaluation est divisée entre la note de synthése (coefficient 1) et I'exposé oral suivi d’'un
entretien (coefficient 3). Cela permet de prendre en compte & la fois les compétences en
communication écrite et orale, ainsi que la capacité a défendre ses idées devant un jury.

Contrdle en cours de formation:

En plus de I'épreuve ponctuelle, un contrdle en cours de formation est organisé par
I'équipe pédagogique. Les modalités sont similaires & I'épreuve finale, avec une durée de
45 minutes et un coefficient 4. Cela permet aux étudiants de se préparer tout au long de
l'année.

2. Préparer la note de synthése:

Structure de la note:

La note de synthése doit étre concise, ne dépassant pas 10 pages sans annexes. Elle doit
inclure une introduction, un développement structuré et une conclusion, abordant de
maniére cohérente la problématique du stage.

Analyse de la problématique:

Le candidat doit démontrer sa capacité a analyser une problématique complexe en lien
avec son stage. Cela implique une compréhension approfondie des enjeux et une
capacité a proposer des solutions pertinentes et réalisables.
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Argumentation des propositions:

Les propositions formulées dans la note doivent étre bien argumentées, en s‘appuyant sur
des données factuelles et une logique solide. Il est important de démontrer comment ces
propositions répondent aux objectifs fixés et s‘adaptent aux moyens disponibles.

Mobilisation des connaissances:

Le candidat doit montrer sa capacité & mobiliser ses connaissances théoriques dans un
contexte professionnel. Cela inclut la maitrise des réglementations, la compréhension des
enjeux environnementaux et I'application de techniques de gestion.

Qualité de la présentation :

Une attention particuliére doit étre accordée a la qualité de I'expression écrite et a la
présentation des documents. Utiliser un langage clair et précis, et s‘assurer que les
graphiques et tableaux sont lisibles et pertinents.

3. Réussirla soutenance orale:

Préparation de I'exposé :

L'exposé doit étre bien structuré, avec une introduction qui capte I'attention, un
développement clair des idées principales et une conclusion forte. Le candidat doit
s'entrainer & parler avec assurance et fluidité.

Techniques de communication:

Utiliser des techniques de communication efficaces, telles que le contact visuel, le
langage corporel positif et la gestion du temps. Ces éléments aident a transmettre ses
idées de maniére convaincante et a garder I'attention du jury.

Gestion de I'entretien:

L'entretien avec le jury est une opportunité pour le candidat de défendre ses idées et de
répondre aux questions. Il est important de rester calme, d’écouter attentivement et de
répondre de maniére réfléchie et concise.

Anticipation des questions:

Anticiper les questions possibles du jury en identifiant les points faibles de son travail et en
préparant des réponses claires. Cela démontre une réflexion critique et une
compréhension approfondie du sujet.

Utilisation des supports visuels :

Les supports visuels, tels que les diaporamas, doivent étre utilisés judicieusement pour
illustrer les points clés de I'exposé. lls doivent étre clairs, lisibles et pertinents, sans
surcharger l'auditoire d’'informations inutiles.

4. Evaluation et feedback :

Critéres d’évaluation:
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L'évaluation porte sur plusieurs aspects, notamment la cohérence de I'analyse, la qualité
des propositions, la mobilisation des connaissances et les compétences en
communication. Chaque aspect est crucial pour obtenir une note satisfaisante.

Répartition des points :

La note finale est répartie entre le dossier écrit et la prestation orale. Le candidat doit
exceller dans les deux pour maximiser son score global. La répartition des points met
I'accent sur I'exposé et I'entretien, qui comptent pour la majorité du coefficient.

Importance du feedback:

Aprés I'évaluation, le candidat devrait chercher a obtenir du feedback pour comprendre
ses points forts et les domaines & améliorer. Cela est essentiel pour le développement
personnel et professionnel.
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Chapitre 2: Suivre et contrdler la prestation selon les termes
d’'un contrat

1. Comprendre les termes du contrat:

Définition des termes clés:

Pour suivre et contrdler efficacement une prestation, il est crucial de comprendre les
termes du contrat. Cela inclut les obligations de chaque partie, les délais, les livrables, et
les critéres de qualité. Une bonne compréhension de ces termes permet de garantir que
les attentes sont claires et que le prestataire peut étre évalué objectivement.

Objectifs contractuels:

Les objectifs du contrat doivent étre définis de maniére précise. lls incluent souvent des
résultats mesurables que le prestataire doit atteindre. Par exemple, dans un contrat de
gestion des déchets, un objectif pourrait étre de réduire de 20 % les déchets envoyés en
décharge en un an.

Responsabilités des parties prenantes :

Chaque partie prenante dans le contrat a des responsabilités spécifiques. Le client doit
fournir les ressources nécessaires et 'accés aux installations, tandis que le prestataire doit
livrer la prestation selon les standards définis. Une compréhension claire des
responsabilités évite les conflits.

Pénalités et recours:

Les pénalités et recours en cas de non-respect des termes du contrat doivent étre bien
définis. Cela inclut les amendes pour retard ou non-conformité. Ces mécanismes
encouragent le respect du contrat et protégent les intéréts de chaque partie.

Modifications et avenants:

Les contrats peuvent nécessiter des modifications en cours de prestation. Il est important
de savoir comment ces changements sont négociés et formalisés. Les avenants
permettent d’ajuster le contrat sans remettre en cause I'accord initial.

2. Suivide la prestation:

Mise en place d’indicateurs de performance:

Les indicateurs de performance clés (kP1) permettent de mesurer I'efficacité de la
prestation. lls doivent étre alignés avec les objectifs du contrat et fournir des données
claires et objectives. Par exemple, le temps moyen de traitement des demandes de
service peut étre un KPI pour un contrat de maintenance.

Réunions de suivi:

Des réunions réguliéres de suivi entre le client et le prestataire sont essentielles. Elles
permettent de discuter des progrés, de résoudre les problémes et d’ajuster les plans si
nécessaire. Ces réunions favorisent une communication ouverte et proactive.
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Rapports d’activité :

Le prestataire doit fournir des rapports d’activité détaillant le travail effectué, les résultats
obtenus et les défis rencontrés. Ces rapports sont essentiels pour évaluer la conformité
avec les termes du contrat et décider des actions correctives & entreprendre.

Gestion des écarts:

Lorsqu’un écart par rapport au contrat est identifié, il est crucial d’agir rapidement. La
gestion des écarts implique I'analyse des causes, la mise en ceuvre de solutions
correctives et la prévention de futures occurrences. Cela maintient la prestation sur la
bonne voie.

Feedback et amélioration continue:

Le feedback régulier du client aide le prestataire & améliorer la qualité de sa prestation.
Une culture d’amélioration continue est bénéfique pour les deux parties, permettant
d'optimiser les processus et de renforcer la relation client-prestataire.

3. Contrdle de la qualité:

Standards de qualité :

Les standards de qualité définissent le niveau de service attendu. lIs servent de référence
pour évaluer la prestation et garantir que les livrables répondent aux exigences du contrat.
Le non-respect de ces standards peut entrainer des pénalités.

Inspections et audits:

Les inspections réguliéres et les audits internes sont des outils essentiels pour vérifier la
conformité de la prestation aux standards de qualité. lls permettent de détecter les
problémes potentiels avant qu'ils ne deviennent critiques.

Traitement des réclamations::

Le traitement efficace des réclamations client est un aspect clé du contrdle de la qualité. |l
implique la réception, 'analyse, et la résolution rapide des plaintes, assurant ainsi la
satisfaction du client et le maintien de la réputation du prestataire.

Plan d’action correctif :

Un plan d'action correctif est nécessaire lorsque des défaillances sont identifiées. Il décrit
les mesures & prendre pour résoudre le probléme et prévenir sa récurrence. Ce plan doit
étre clairement communiqué et suivi pour étre efficace.

Certification et conformité:
Certaines prestations nécessitent des certifications spécifiques ou une conformité & des

normes Iégales. Le contrdle de la qualité doit inclure la vérification de ces aspects pour
garantir que la prestation respecte toutes les exigences réglementaires.

4. Evaluation et revue du contrat:
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Evaluation périodique :

L'évaluation périodique du contrat permet de s'assurer que les objectifs sont atteints et de
décider si des ajustements sont nécessaires. Cette évaluation doit étre basée sur des
données objectives et inclure des recommandations pour l'avenir.

Renégociation des termes:

Parfois, une renégociation des termes du contrat peut étre nécessaire. Cela peut étre di a
des changements dans le marché, dans la législation, ou dans les besoins du client. La
renégociation doit étre menée de maniére professionnelle et équitable.

Fin de contrat et renouvellement:

A la fin du contrat, une évaluation finale est nécessaire pour déterminer si le prestataire a
rempli ses obligations. Sur cette base, le client peut décider de renouveler le contrat ou de
chercher un nouveau prestataire.

Cléture du contrat:

La cléture du contrat implique la vérification que toutes les obligations ont été rempilies, la
résolution des questions en suspens et la fourniture des documents finaux. Une cléture
réussie laisse une bonne impression et ouvre la voie a de futures collaborations.

Lecons apprises:

L'analyse des legons apprises est cruciale pour améliorer les futures prestations. Elle
permet d'identifier ce qui a bien fonctionné et ce qui pourrait étre amélioré. Ce processus
d'apprentissage continu est essentiel pour la croissance et le développement.

5. Exemple d’application d’un suivi de prestation réussi:

Contexte:

Une entreprise de gestion des déchets a signé un contrat pour collecter et recycler les
déchets d'une municipalité. Les termes du contrat incluent la réduction de 30 % des
déchets en décharge en trois ans.

Mise en ceuvre:
¢ Indicateurs de performance : Temps de collecte, pourcentage de déchets
recyclés;
e Réunions de suivi: Réunions mensuelles pour discuter des progrés et des défis ;
e Rapports d'activité : Rapports trimestriels détaillant les volumes collectés et

recyclés;

e Gestion des écarts : Action corrective mise en place pour augmenter le recyclage
du plastique ;

 Evaluation finale : Objectif atteint avec une réduction de 32 % des déchets en
décharge.
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Chapitre 3 : Repérer les exigences réglementaires et normatives
applicables a I'organisation

1. Comprendre les exigences réglementaires:

Qu'est-ce qu'une exigence réglementaire ?

Une exigence réglementaire est une régle établie par une autorité gouvernementale que
les organisations doivent suivre. Ces exigences visent a assurer la sécurité, la qualité et le
respect de I'environnement. Elles varient selon les secteurs d'activité et les pays.

Importance des exigences réglementaires :

Respecter les exigences réglementaires est essentiel pour éviter des sanctions l1égales,
protéger 'environnement et garantir la sécurité des employés et des consommateurs. Une
entreprise en conformité peut aussi améliorer sa réputation et sa compétitivité sur le
marché.

Identification des lois pertinentes :

Pour identifier les lois applicables & une organisation, il faut analyser le secteur d'activité,
la localisation géographique et les produits ou services fournis. Par exemple, une
entreprise de traitement des eaux doit se conformer aux normes sur la qualité de l'eau
potable.

Mise a jour des exigences :

Les réglementations évoluent régulierement. Il est crucial pour une organisation de rester
informée des changements législatifs pour maintenir sa conformité. Cela peut se faire
grdce a des abonnements a des newsletters juridiques ou & des formations réguliéres.

Conséquences du non-respect :

Ne pas respecter les exigences réglementaires peut entrainer des amendes, des sanctions
et des dommages ¢ la réputation de I'entreprise. Dans des cas graves, cela peut mener &
la fermeture de I'entreprise ou & des poursuites judiciaires.

Importance des aspects de la gestion des exigences réglementaires :

Importance |dentification Mise a jour Conséguences

Importance des aspects de la gestion des exigences réglementaires

=]

wn

=

w

[*]

i
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Ce diagramme montre I'importance des différents aspects de la gestion des exigences
réglementaires, avec des valeurs numériques indiquées sur chaque barre pour une
lecture précise. Les aspects évalués incluent limportance, lidentification, la mise a jour, et
les conséquences du non-respect des exigences, tous notés sur une échelle de 1 a 10.

2. Normes applicables aux organisations:

Définition des normes:

Les normes sont des documents établis par des organismes reconnus, comme l'iso, qui
fournissent des lignes directrices ou des caractéristiques pour garantir que des produits,
services ou systémes soient s(rs et performants. Elles sont souvent volontaires mais
largement adoptées.

Importance des normes:

Les normes aident & garantir la qualité et la sécurité des produits et services, facilitent le
commerce international et renforcent la confiance des clients. Elles sont essentielles pour
se différencier dans un marché compétitif.

Différents types de normes:

Les normes peuvent étre nationales (afnor en France), internationales (iso), ou sectorielles
(normes spécifiques a une industrie comme l'agroalimentaire). Chaque type de norme a
ses propres critéres et applications.

Certification et conformité:

La certification est un processus par lequel une organisation prouve qu'elle respecte les
normes. Une entreprise certifiée est souvent pergcue comme plus fiable et crédible par ses
clients et partenaires.

Processus de mise en ceuvre des normes:

Pour mettre en ceuvre une norme, une organisation doit d'abord effectuer un audit interne,
adapter ses processus, former ses employés et, enfin, solliciter une certification par un
organisme agréé si nécessaire.

3. Outils pour repérer les exigences:

Veille réglementaire :

La veille réglementaire consiste & surveiller les changements dans la [égislation et les
normes pertinentes pour l'organisation. Cela peut inclure des alertes email, des
abonnements a des revues spécialisées, et 'adhésion d des associations professionnelles.

Audits de conformiteé:

Les audits de conformité sont des examens systématiques pour vérifier si une organisation
respecte toutes les exigences réglementaires et normatives. lls peuvent étre internes ou
réalisés par des tiers indépendants.

Logiciels de gestion de conformité :
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Des logiciels spécialisés aident & gérer la conformité en centralisant les informations, en
alertant sur les échéances importantes et en automatisant certaines téches
administratives. lls facilitent le suivi et la mise & jour des exigences réglementaires.

Formation continue:

La formation continue des employés sur les nouvelles exigences et les normes est
essentielle. Elle garantit que tous les membres de 'organisation comprennent leurs
responsabilités en matiére de conformité.

Collaboration avec des experts:

Travailler avec des consultants ou des avocats spécialisés peut aider une organisation &
naviguer dans le paysage complexe des réglementations et des normes. Ces experts
fournissent des conseils précieux et assurent que l'entreprise reste en conformité.

4. Intégration des exigences dans les processus:

Intégration des exigences dans la stratégie :

Les exigences réglementaires et normatives doivent étre intégrées dans la stratégie
globale de l'organisation. Cela inclut l'allocation de ressources suffisantes et la définition
de responsabilités claires pour garantir la conformité.

Processus opérationnels adaptés :

Les processus opérationnels doivent étre adaptés pour respecter les exigences identifiées.
Cela peut inclure des changements dans la chaine d'approvisionnement, la production et
la gestion des déchets.

Documentation et enregistrements::
Une documentation claire et précise est essentielle pour démontrer la conformité. Cela
inclut les politiques, les procédures, les rapports d'audit, et les certifications obtenues.

Controéles et vérifications réguliers :

Des contréles réguliers et des vérifications internes aident & s'‘assurer que les processus
respectent toujours les exigences en vigueur. Cela implique une surveillance continue et
['utilisation de tableaux de bord de conformité.

Amélioration continue:

L'amélioration continue est une approche proactive pour identifier et corriger les écarts,
optimiser les processus et maintenir la conformité & long terme. Elle encourage
linnovation et l'efficacité au sein de l'organisation.

5. Exemple d'application dans une entreprise de recyclage :
Contexte:

Une entreprise de recyclage doit se conformer a des réglementations strictes en matiére
de gestion des déchets et de protection de I'environnement.
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Mise en ceuvre:

Veille réglementaire : Abonnement & des alertes |égislatives sur la gestion des déchets.

Normes : Adoption de la norme iso 14001 pour la gestion environnementale.

Audits internes : Réalisation trimestrielle d'audits pour vérifier la conformité.
Formation : Sessions de formation semestrielles pour le personnel sur les nouvelles
pratiques écologiques.

Collaboration avec experts : Consultation avec des experts en Iégislation
environnementale pour rester 4 jour.

Tableau d’exemple de colts de mise en conformité :

Poste de dépense Coit annuel (en euros)
Veille réglementaire 2000
Formation des employés 5000
Audits internes 3500
Mise en place iso 14001 7 000
Conseils d'experts 4500
Total 22 000
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Chapitre 4 : Elaborer les plans d'actions correctives ou
d’amélioration et évaluer les résultats

1. Comprendre les actions correctives, préventives et d'amélioration:

Qu'est-ce qu'une action corrective ?

Une action corrective vise & résoudre un probléme déja survenu en identifiant ses causes
profondes pour éviter quil ne se reproduise. Elle nécessite une analyse rigoureuse des
causes et la mise en place de mesures concrétes pour corriger la situation.

Importance des actions préventives :

Les actions préventives sont mises en place pour éviter I'apparition de probléemes
potentiels. Elles permettent de réduire les risques et de garantir la pérennité des processus
en anticipant les défaillances avant qu'elles ne se produisent.

Différence entre corrective et préventive :

Bien que les actions correctives et préventives visent toutes deux & améliorer les
processus, la premiére réagit & un probléme existant, tandis que la seconde anticipe les
problémes avant quiils ne surviennent, contribuant ainsi & une gestion proactive.

Amélioration continue:

L'amélioration continue est un processus systématique qui cherche & optimiser les
performances des processus en évaluant régulierement les résultats et en identifiant des
opportunités damélioration, méme lorsque tout semble fonctionner correctement.

Cycle PDCA:

Le cycle PDCA (Plan-Do-Check-Act) est une méthode itérative pour le contréle et
lamélioration continue des processus. Elle permet de structurer la mise en ceuvre des
actions correctives et préventives de maniére efficace et cohérente.

2. Mise en ceuvre des plans d'actions:

Analyse des causes profondes:

Pour élaborer un plan d'action efficace, il est essentiel d'identifier les causes profondes du
probléme. Des outils comme l'analyse des 5 pourquoi ou le diagramme dlIshikawa
peuvent étre utilisés pour explorer les causes possibles.

Elaboration du plan d'action :
Un bon plan d'action doit étre précis, réaliste et mesurable. Il doit inclure des objectifs
clairs, des délais, des ressources allouées, et des responsabilités définies pour chaque

étape du processus.

Mise en ceuvre du plan:
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Une fois le plan d'action élaboré, il est crucial de le mettre en ceuvre de maniéere
structurée, en suivant les étapes définies et en mobilisant les ressources nécessaires. La
communication est clé pour assurer la coordination entre les équipes.

Suivi et controle :

Le suivi des actions est essentiel pour s'assurer de leur efficacité. Des indicateurs de
performance doivent étre définis pour mesurer les progrés et identifier rapidement les
écarts par rapport aux objectifs fixés.

Adaptation et ajustement :

Les plans d'actions doivent étre flexibles pour s'adapter aux imprévus. Les retours
d'expérience et I'évaluation continue permettent de réajuster les actions en fonction des
résultats obtenus et des nouvelles informations.

3. Evaluer les résultats des actions mises en place :

Définir des indicateurs de performance:

Pour évaluer l'efficacité des actions, il est crucial de définir des indicateurs de performance
pertinents qui mesurent les résultats obtenus par rapport aux objectifs fixés. Ces
indicateurs doivent étre quantifiables et faciles & suivre.

Collecte et analyse des données:

La collecte réguliere des données est essentielle pour suivre 'évolution des indicateurs.
Ces données doivent étre analysées pour identifier les tendances, les succeés et les
domaines nécessitant encore des améliorations.

Réaliser des audits internes:

Les audits internes permettent d'évaluer l'efficacité des actions mises en place. Ils
fournissent un regard objectif sur le respect des normes et la mise en ceuvre des
processus, identifiant les points forts et les axes d'amélioration.

Retours d'expérience:

Les retours d'expérience sont essentiels pour capitaliser sur les succes et apprendre des
échecs. lls permettent de partager les bonnes pratiques au sein de l'organisation et de
renforcer la culture de 'amélioration continue.

Communication des résultats :

Il est important de communiquer les résultats des actions aux équipes concernées. Cela
favorise lengagement, la transparence et la motivation des employés & contribuer &
amélioration des processus.

4. Exemple de plan d’‘amélioration continue:

Situation:
Une organisation souhaite réduire son empreinte carbone en optimisant sa
consommation d'énergie.
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Plan d'action:

o Diagnostic énergétique : Analyse de la consommation actuelle ;
e Améliorations: Installation de panneaux solaires et mise en place de systémes de

gestion énergétique ;
 Evaluation : Suivi des économies d'énergie réalisées et ajustements nécessaires.

Tableau d’évaluation des résultats des actions :

accidents liés aux
produits

par mois

Type d'action Objectif Indicateur de Résultat attendu
performance
Corrective Réduction des Taux de < 1% de déchets
incidents de contamination contaminés
contamination
Préventive Réduction des Nombre d'accidents | 0 accident/mois

Amélioration
continue

Réduction de
'empreinte carbone

% de réduction de la
consommation

15% d'économies
d'énergie
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Chapitre 5 : Réaliser un audit interne et en rendre compte

1. Introduction a l'audit interne:

Définition de I'audit interne :

L'audit interne est un processus systématique d'évaluation des opérations et des
procédures d'une organisation. Il vise & s‘assurer que les pratiques respectent les normes
et les régulations, et qu'elles sont efficaces pour atteindre les objectifs organisationnels.

Importance de I'audit interne :

L'audit interne permet d'identifier les risques, de vérifier la conformité aux régulations et
d'améliorer l'efficacité des opérations. Il contribue & la transparence et & la confiance au
sein de l'organisation.

Objectifs de I'audit interne :

Les principaux objectifs de I'audit interne sont de s'‘assurer que les contrdles internes sont
efficaces, de protéger les actifs de I'entreprise, de garantir la fiabilité des informations
financiéres et de promouvoir une gestion efficace des ressources.

Roles et responsabilités de I'auditeur interne :

L'auditeur interne est responsable de la planification et de I'exécution des audits, de la
communication des résultats, et de la proposition de recommmandations pour
lamélioration des processus.

Avantages pour l'organisation :

Un audit interne efficace peut aider & réduire les risques financiers et opérationnels,
améliorer la prise de décision, et favoriser une culture d'amélioration continue au sein de
l'organisation.

2. Etapes de lI'auditinterne:

Planification de I'audit :

La planification implique la définition des objectifs de 'audit, lidentification des domaines
& auditer, et 'élaboration d'un calendrier. Cette étape permet de s'assurer que l'audit est
ciblé et efficient.

Collecte d'informations:

Pendant cette phase, I'auditeur collecte des données d partir de documents, d'entretiens
et d'observations sur le terrain. Ces informations sont essentielles pour comprendre les
processus et évaluer leur conformité.

Evaluation des contréles internes:

L'auditeur examine les contrbles internes pour s'assurer qu'ils sont adéquats et efficaces. |l
identifie les points faibles qui pourraient exposer l'organisation & des risques non contrdlés.
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Analyse des données:

L'analyse des données permet de comparer les pratiques actuelles avec les standards
établis. L'auditeur utilise des outils et des techniques analytiques pour identifier les écarts
et les opportunités damélioration.

Rédaction du rapport d'audit :

Le rapport d'audit présente les résultats, les conclusions, et les recommandations de
l'auditeur. Il doit étre clair, concis et objectif, afin de faciliter la prise de décision par la
direction.

3. Rendre compte des résultats de l'audit :

Présentation du rapport d'audit :

Le rapport d'audit est présenté & la direction et aux parties prenantes concernées. Cette
présentation permet de discuter des résultats, de clarifier les points soulevés, et de
convenir des actions correctives nécessaires.

Recommandations et plan d'action :

Les recommandations doivent étre spécifiques, mesurables et réalisables. Un plan d'action
est élaboré pour mettre en ceuvre les améliorations suggérées et suivre les progres
réalisés.

Suivi et mise en ceuvre des recommandations :

Le suivi est essentiel pour s'‘assurer que les recommandations sont mises en ceuvre
efficacement. L'auditeur peut étre impliqué dans le suivi pour évaluer Iimpact des
changements sur l'organisation.

Importance de la communication:

La communication est cruciale pour assurer lengagement des équipes dans le processus
d'amélioration continue. Un retour dinformation régulier aide & maintenir la transparence
et & renforcer la confiance dans le processus d'audit.

Apprentissage organisationnel :

Les résultats de I'audit doivent étre utilisés pour favoriser I'apprentissage organisationnel.
L'objectif est dintégrer les enseignements tirés dans les pratiques quotidiennes pour éviter
la répétition des erreurs passées.

P

4. Exemple de plan d'audit des pratiques de sécurité :

Situation:
Une entreprise veut s'assurer que ses pratiques de sécurité sont conformes aux normes
pour protéger ses employés.

Plan d'audit:
e Collecte d'informations : Revue des procédures de sécurité et des formations.
o Evaluation : Observation des pratiques sur le terrain.
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e Rapport: Recommandations pour améliorer la formation et 'équipement de

sécurité.

5. Tableau illustratif des étapes de I'audit interne:

Etape de I'audit

Description

Objectif principal

Planification

Définir les objectifs et le
calendrier

Assurer un audit ciblé et
efficace

Collecte d'informations

Recueillir des données

pertinentes

Comprendre les processus

existants

Evaluation des contréles

Analyser les contrdles

internes

Identifier les faiblesses
potentielles

Analyse des données

Comparer avec les normes

établies

Détecter les écarts

Rédaction du rapport

Documenter les résultats et

recommandations

Faciliter la prise de décision
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Chapitre 6 : Conduire un entretien en situation professionnelle

1. Préparation de I'entretien:

Définir les objectifs de I'entretien :

Avant de commencer, il est crucial de déterminer les objectifs de I'entretien. Ces objectifs
guident les questions posées et les informations recherchées. IIs aident également &
structurer I'entretien pour obtenir des résultats concrets.

Sélectionner un cadre approprié :

L'environnement ou se déroule I'entretien influence son efficacité. Choisir un lieu calme et
sans distractions favorise une communication ouverte et honnéte. Cela montre aussi le
respect pour la personne interrogée et limportance accordée a I'entretien.

Elaborer un guide d'entretien:

Un guide d'entretien est un outil essentiel pour structurer la conversation. Il comprend des
questions clés et des sujets a aborder, mais laisse aussi de la place pour des discussions
spontanées qui peuvent révéler des informations précieuses.

Préparer les documents nécessaires :

Rassembler tous les documents pertinents avant I'entretien est crucial. Cela inclut des
fiches de poste, des CV ou des dossiers de performance. Etre bien préparé démontre un
professionnalisme et facilite le déroulement de I'entretien.

Informer les participants:

Communiquer a l'avance aux participants le but, 'heure et le lieu de I'entretien est
essentiel. Cela leur permet de se préparer et de se sentir plus a l'aise, ce qui peut conduire
d une interaction plus fructueuse.

2. Conduite de I'entretien:

Créer une atmosphére accueillante :

Commencer I'entretien de maniére amicale aide & mettre la personne a l'aise. Poser des
questions ouvertes et écouter activement montrent de l'intérét pour ses opinions et
expériences, favorisant un dialogue ouvert.

Suivre le guide tout en restant flexible :

Bien que le guide d'entretien soit important, il est essentiel de rester flexible. Laisser la
conversation évoluer naturellement peut conduire & des découvertes inattendues et
précieuses pour 'objectif de I'entretien.

Ecouter activement :

L'écoute active implique de préter attention, de montrer de lintérét et de poser des
questions de suivi pertinentes. Cela aide a clarifier les points abordés et & s'assurer que
toutes les informations importantes sont recueillies.
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Prendre des notes précises:

Prendre des notes pendant I'entretien permet de se souvenir des détails clés et de revenir
sur les points importants lors de l'analyse. Cela garantit que rien d'essentiel n'est oublié
dans le processus de prise de décision.

Conclure efficacement:

A la fin de l'entretien, résumer les points principaux et expliquer les prochaines étapes
renforce la clarté et montre que I'entretien a été productif. Remercier le participant pour
son temps et ses contributions est également important.

3. Analyse des résultats de I'entretien:

Compiler et organiser les notes :

Apreés l'entretien, il est important de compiler et d'organiser les notes prises. Cela permet
d'avoir une vue d'ensemble claire et d'identifier les themes ou préoccupations récurrents
qui émergent des réponses.

Evaluer les informations recueillies :

L'analyse des informations obtenues lors de I'entretien doit étre rigoureuse et impartiale. Il
faut évaluer les réponses par rapport aux objectifs fixés au début, afin de s'assurer que
I'entretien a fourni les données nécessaires.

Identifier les domaines d’'amélioration :

L'entretien peut révéler des domaines nécessitant une attention ou une amélioration.
Identifier ces zones permet de planifier des actions correctives ou des formations
supplémentaires pour répondre aux besoins identifiés.

Elaborer un rapport d'entretien :

Rédiger un rapport d'entretien détaillé permet de documenter les conclusions et les
recommandations. Ce rapport peut étre partagé avec les parties prenantes pour garantir
la transparence et lalignement sur les prochaines étapes.

Planifier les actions futures:

En fonction des résultats de I'entretien, il est crucial de planifier les actions futures. Cela
peut inclure des sessions de formation, des ajustements de stratégie ou des réunions de
suivi pour s'‘assurer que les besoins identifiés sont satisfaits.

4. Exemples d'entretiens en environnement et écologie :

Entretien d'évaluation des compétences écologiques :
¢ Situation : Une entreprise veut s'‘assurer que ses employés possedent les
compétences nécessaires pour mettre en ceuvre des pratiques durables ;
e Objectif: Identifier les besoins en formation sur les pratiques écologiques.

Entretien pour la sélection de nouveaux candidats :
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¢ Situation : Une organisation souhaite recruter des professionnels de
lenvironnement ;

e Objectif: Evaluer les connaissances et I'expérience des candidats en matiére de
gestion des ressources naturelles.

Entretien de suivi de performance écologique :
¢ Situation: Une entreprise veut évaluer limpact de ses initiatives écologiques ;
e Obijectif : Discuter des succeés et des défis rencontrés dans 'application des
politiques vertes.

Entretien de retour d'expérience :
e Situation : Une organisation souhaite recueillir des retours sur un projet
environnemental récent ;
e Obijectif : Identifier les points forts et les opportunités d'amélioration pour les futurs
projets.

Entretien de développement professionnel :
e Situation: Un employé cherche a progresser dans le domaine de 'environnement ;
e Objectif: Discuter des opportunités de formation et de développement
professionnel pour soutenir sa carriére.
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