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Entreprise et contexte I 



1. ISAE 

 observateur privilégié du monde animal  
et du milieu naturel 
 certifiée ISO 9001  

 accréditée NF EN ISO/CEI 17025 
 agrée par les ministères de l’environnement ,de 

l’agriculture , pêche, Santé et Sports 
 2 sites : Rennes et Combourg 
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Présentateur
Commentaires de présentation
 



2. Activités 

4 grands domaines de prestations analytiques  
complémentaires : 
 la santé animale 
 la qualité alimentaire et l’environnement 
 l’agronomie 
 l’environnement 
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2. Activités du site de Combourg 

 l’environnement : service hydrologie et 
environnement 

 l’agronomie et la biochimie : service agro 
biochimie 

 chimie des contaminants : service 
contaminants organiques alimentaires 
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3. Clients du site de Combourg 

 collectivités territoriales (municipalités) 
 services vétérinaires de l’Etat 
 exploitants agricoles 

 organismes- institutionnels 
 négociants, coopératives, groupements 
 certaines unités de recherche de l’Université de 

 Rennes 
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4. Concurrents au niveau des STEP 

 
 SAUR 
 LYONNAISE DES EAUX 
 VEOLIA EAU 
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5. Contexte 

 
 Audit par le bureau Veritas sur la 

certification ISO 9001 au niveau des 
STEP 

 
 Nouveau marché : analyses COT, Cl , 

conductivité 
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Développement et optimisation du                                                                                                                                           
processus:  

"Assistance à la gestion de l'eau" 

La mission II 



1. Démarche 
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Vivre le 
quotidien du 
laboratoire et 

des STEP 

Optimiser la 
réactivité au 

sein des 
équipes  

Mettre en 
œuvre ces 

améliorations  

Présentateur
Commentaires de présentation

.



2.  Diagnostic  

 Au sein du service Hydrologie et 
Environnement:  

-LIMS non adapté 
 STEP:  
-problème d’organisation  
-manque de communication  
-pas d’outils de planification des activités 
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Problème de délais 

Présentateur
Commentaires de présentation
 



3. Actions à mettre en place au niveau 
des STEP 
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Redéfinir la 
procédure 

générale des 
STEP 

Etablissement 
d’un plan de 

charge  

Développer 
des  outils de 
planification 
des activités  
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1. Procédure générale des STEP   
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Qui ?                                                              Quoi ?                                      Comment ? 

Client 

 

 

Technicien eau (TE)  

ou Chef de service 

 

 

 

TE 

 

 

TE 
 
 
 
TE 

 

 
TE 

 

 

 

 

TE 

 

 

 

 

TE 

Intervention 

 Assistance 
technique : visite 

avec ou sans analyse 

Analyses 
comparatives 

Bilan de 
pollution 

Vérification : 
préleveur 

débitmètre 

Modes 
opératoires, 

instructions et 
enregistrements 

associés 

 

 

Demande de devis  Par fax ; mail ; 
Téléphone ET (mail 
et/ou fax)  

 

 

 

Est-il accepté ? 

Enregistrement 

Programmation de l’intervention 

Prise de rendez vous 

Archivage 

Par fax ; mail ; 
Téléphone ET (mail 
et/ou fax)  

 

 

 

Classeur Auto 
Surveillance-Industriel ; 
Fichier Excel et fiche 
interne suivi prestation 

 

 

 
Fichier Excel  

 

 

 

Est –elle 
réalisée ? 

Fiche de 
dysfonctionnement 
SQFNCOO3 

 

Oui 

Non 

Non 

Réalisation du devis 
Fiche de devis  

 

 

RSDE RPQS 

Copie classeur 
devis 

 

 

 



1. Procédure générale des STEP   

Entreprise et 
contexte 
 
La mission 
 
Mise en œuvre 
 
Bilan 
 
 
 

16       
 

 

 

Administratif 

 

 

TE 

 

 

TE 

 

TE 

 

 

 

 

 

 

TE 

 

 

Chef de service 

 

 

 

 

 

 

Rédaction rapport NEPTUNE ; 
rapports internes 

Validation 

Vérification 

Est-il 
correct ? 

Fiche interne de 
liaison 

Enregistrement 
associé 

Envoi partiel au client 

Oui 

Oui 

Non 

Enregistrement au labo Diplabo 

 

Présence du 
2ème 

  
Non 

Oui 

Par courrier ou 
mail(PDF) 

Transmission au secrétariat 

Enregistrement 
associé 



1. Procédure générale des STEP   
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Procédure  générale  STEP 
 

 

 
Chef de service 

 

 

Administratif 
 
 
 
Administratif 
 
 
 
 

 
 
 
 
Administratif 

Fiche 
terrain ;Diplabo 

Par courrier ou 
mail (PDF) 

Envoi définitif au client, édition et 
envoi de la facture 

Ruche ; Papier rapport 
signé ; Classeur 
AutoSurveillance–
Industriel ; Durée 5 ans 

Validation 

Annulation et 
remplacement ? 

 

Oui

Non

Fiche de 
dysfonctionnement 
SQFNCOO3 

 

Archivage 



2. Etablissement d’un plan de charge 
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Implication du 
management  

Déroulement des 
activités 

Quantification charge 
de travail  
 

Outils Excel 



2.1 Implication du management  
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Implication du management 

 

 

>Intérêt personnel : 

• Mieux approprier son travail 
• Mieux organiser son temps 

 

>Intérêt du groupe : 

• Ne pas accepter plus de demandes que ce que vous êtes en mesure de 
traiter 

• Optimiser la répartition de la charge de travail entre vous 
• Identifier le temps que vous pouvez consacrer à des projets 

d’amélioration (en interne au service ou transverses) 
• Mise en adéquation des ressources et de la charge de travail 

 

                    Merci pour votre coopération  

Notre démarche consiste à mettre en place un plan 
de charge au sein de votre service. 

Notre but n’est pas d’évaluer le personnel, bien au 
contraire. 



2.2 Déroulement des activités et 
quantification de la charge de travail 
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Nom Service Hydrologie et Environnement Remarque : 
Fonction Technicien 
Analyse  

 Durée totale  
Horaire de…à Activités 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

 a Technicien temps plein sur la tâche 
ae Si dépend du nombre d'échantillons 
b Technicien partiellement sur la tâche 
be Si dépend du nombre d'échantillons 
c Technicien pas sur la tâche 
ce Si dépend du nombre d'échantillons 

Interview selon ces critères :  



2.3 Outil Excel du plan de charge 
hebdomadaire 
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À partir des informations récoltées: 
 
 disponibilité restante, les heures 

restantes 
  le pourcentage par rapport aux 

critères définis précédemment  
 

 



3. Outils des planifications des activités 
des STEP 
 

Entreprise et 
contexte 
 
La mission 
 
Mise en œuvre 
 
Bilan 
 
 
 

22 

 STEP Planning: 
- meilleure visualisation de la planification de l’auto-
surveillance des stations d’épuration (STEP) 

 
 Tableau de bord 
- améliorer la visibilité de l’ensemble des prestations à 
faire tout au long de l’année 

 
 Formation et tutoriel vidéo 

 

 

 

 



3.1 STEP Planning 
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Page d’accueil 



3.1 STEP Planning 
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Page devis rapport 



3.1 STEP Planning 
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Formation , congé , Audit 



3.1 STEP Planning 
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Calendrier des techniciens 



3.1 STEP Planning 
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Synthèse des délais 



3.1 STEP Planning 
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Satisfaction client 



3.1 STEP Planning 
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Chiffre d’affaires annuel et pour chaque prestation 



3.1 STEP Planning 
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 Planifier au mieux les interventions 
 Meilleure visualisation des activités 
 Gérer la question des délais 
-indicateurs : après prestation , validation, 
-synthèse des délais pour chaque prestation 
 



3.2 Tableau de bord 
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Suite à la demande d’un technicien 

 

Présentateur
Commentaires de présentation






3.2 Tableau de bord 
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Indiquer le mois de ces prestations 



3.2 Tableau de bord 
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Activité mensuelle  pour chaque prestation 



3.2 Tableau de bord 
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Activité annuelle de l’ensemble des prestations 



3.2 Tableau de bord 
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Suivi des prestations pour chaque site 



3.2 Tableau de bord 
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 Accompagne STEP Planning 

 Vérifier si : 

- le technicien est à jour  au niveau de 
chaque site et en général 

- nombre  de prestations possible  dans 
le temps(faisabilité) 

 



Bilan IV 



1. Conclusion  

 Satisfaction client 
 Utilisation de STEP Planning et du 

tableau de bord 
 Plan de charge : retombées ? 
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Présentateur
Commentaires de présentation






2. Avis personnels 

 Première pour un stagiaire de l’ISTIA 
  Autonomie 
 Sens des responsabilités 
 Travail de terrain et d’équipe 
 Personnel agréable et ouvert 
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Merci de votre attention 
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