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Direction de I’Education et des Colleges

Service Gestion et Développement des missions des ADC 11/05/2022

Objet : Grille indicative des savoir-faire et des savoirs étre attendus par métier

Grille indicative des savoir-faire et des savoirs-étre attendus a I'attention des équipes de direction des colléges
dans le cadre des entretiens professionnels annuels. Ces grilles fournissent une base a la définition des objectifs
annuels a atteindre a I'agent. Ces objectifs peuvent étre adaptés en fonction des organisations mises en place
dans les colleges, dans le respect des profils de poste des agents.

Agent d’entretien et de restauration

Agent polyvalent

Il assure le nettoyage et I'entretien courant des locaux et des surfaces des établissements
d’enseignement et participe au service de restauration. Il peut étre amené a assurer
ponctuellement des missions d’accueil.

Savoir-faire/Connaissances techniques Savoir-étre

7
0.0

R0
°

Entretenir régulierement son matériel Etre ponctuel et assidu

et savoir organiser son chariot

R0
°

Etre respectueux de sa hiérarchie
«* Maitriser les protocoles de nettoyage et
les produits d’entretien

R0
°

Savoir rendre compte aupres de sa

hiérarchie en cas de difficulté

< Utiliser, Nettoyer et désinfecter les
locaux de restauration, les matériels et

R0
°

Savoir faire preuve de polyvalence dans

la vaisselle de cuisine selon les la réalisation des missions en fonction
procédures reglementaires de I'organisation mise en place

. . . . . . o .

«* Organiser le local technique (stockage «» Savoir travailler en équipe, avoir le sens
des produits, rangement...) de I'entraide et de la solidarité

R N . , . . . m

% Connaitre les fiches de données de *» Savoir communiquer avec les éleves et
sécurité et les fiches techniques des I’équipe éducative
produits

+» Savoir faire preuve de discrétion et de
<+ Porter et adapter ses équipements de diplomatie

protection individuels (E.P.l) et tenue de

travail obligatoire en fonction du secteur Savoir s’adresser a un public

d’activités (entretien, restauration...) d’adolescents en exprimant des valeurs
éducatives

R0
°

< S’approprier le référentiel métier




Agent polyvalent d’entretien et de maintenance

Il est polyvalent et assure le nettoyage et I'entretien courant des locaux et des surfaces des
établissements d’enseignement et assure des missions d’appui au responsable de maintenance
(bati, espaces verts) selon les besoins et la saisonnalité.

Savoir-étre

Savoir-faire/Connaissances techniques

7
0'0

O
0'0

O
0'0

O
0'0

Entretenir régulierement son matériel
et savoir organiser son chariot

Maitriser les protocoles de nettoyage et
les produits d’entretien

Utiliser, Nettoyer et désinfecter les
locaux de restauration, les matériels et
la vaisselle de cuisine selon les
procédures reglementaires

Organiser le local technique (stockage
des produits, rangement...)

Connaitre les fiches de données de
sécurité et les fiches techniques des
produits

Porter et adapter ses équipements de
protection individuels (E.P.l) et tenue de
travail obligatoire en fonction du secteur
d’activités (entretien, restauration...)

Appliquer les techniques d’entretien des
espaces verts et de I'entretien courant
des locaux en travaillant en sécurité

Assister le responsable de maintenance
dans certaines taches

métier
métier

référentiel
référentiel

S’approprier le
entretien et le
maintenance

3

25

3

25

3

25

¢

7
*

¢

7
*

7
°

Etre ponctuel et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte aupres de sa
hiérarchie en cas de difficulté

Savoir faire preuve de polyvalence dans
la réalisation des missions en fonction
de I'organisation mise en place

Savoir travailler en équipe, avoir le sens
de I’entraide et de la solidarité

Savoir communiquer avec les éleves et
I’équipe éducative

Savoir faire preuve de discrétion et de
diplomatie

Savoir s’adresser a un  public
d’adolescents en exprimant des valeurs
éducatives

Savoir travailler en bindbme avec le
responsable de maintenance




Responsable de maintenance

Il assure la sécurité et la maintenance des batiments et de leurs équipements. Il maintient en état
de fonctionnement et effectue les travaux d’entretien préventif et curatif de premier niveau dans
un ou plusieurs corps de métiers du batiment. Il assure aussi I'entretien des parties extérieures
minérales (cours, parkings) et végétales (espaces verts).

Assurer une ronde de sécurité au

quotidien
Maitriser un sécurité
incendie (S.S.1)

systeme de

Savoir gérer une urgence et prioriser ses
activités

Savoir organiser et gérer ses espaces de
travail

Tenir a jour la planification des missions
récurrentes

S’approprier le référentiel métier

Utiliser et porter correctement les
équipements de protection individuels
(E.P.I) obligatoire

Tenir un
matériel

Inventaire a jour de son

Savoir gérer un stock (matériel et

consommable)

Maitriser a minima I'outil informatique
(accéder au bureau Virtuel, envoi et
réception de mails, recherche sur
Internet....)

Etre ponctuel et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte auprées de sa
hiérarchie

Savoir communiquer sur ses activités et
missions

Savoir rendre compte auprées de sa
hiérarchie

Savoir travailler en équipe, avoir le sens
de I'entraide et de la solidarité

Savoir faire preuve de discrétion et de
diplomatie

Etre méthodique, avoir le sens de la
rigueur et de I'organisation

Etre créatif, ingénieux et avoir du bon
sens

Etre réactif et avoir I'esprit d’initiative,
notamment en cas d’intervention
urgente

Savoir s’adresser a un  public
d’adolescents en exprimant des valeurs

éducatives

Etre autonome




Agent d’accueil

Il accueille, oriente et renseigne le public. Il représente I'image de la collectivité et de
I’établissement auprés des usagers. Il contribue a la slreté et a la sécurité au sein de
I’établissement. Il peut assurer I’'entretien des locaux a proximité de la loge.

O
0'0

O
0'0

O
0'0

Assurer un accueil
téléphonique du public

physique et

Recevoir, filtrer et orienter I'usager en
fonction de sa demande

Savoir reformuler les demandes et étre
en capacité de rédiger un message et le
diffuser par écrit ou a I'oral

Controler les accés aux locaux et
surveiller les allers et venues aux abords
de I’établissement

Savoir mettre en ceuvre les procédures
d’alerte et faciliter l'intervention des
services de secours

S’approprier le référentiel métier

Procéder a I'ouverture et a la fermeture
des acces en fin de service

Signaler les anomalies et mesurer leurs
degrés d’urgence

Y

a jour les documents liés a
I'activité  (registre  visiteur, appel
téléphonique, registre de gestion des
clés...)

Tenir

Appliquer les regles d’hygiene et de
sécurité dans le nettoiement des locaux
(la loge et ses abords, les bureaux de
I'administration selon I'organisation en
place)

Porter la tenue vestimentaire
réglementaire en fonction du secteur

d’activités (accueil ou entretien)

Etre ponctuel et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte aupres de sa
hiérarchie des dysfonctionnements

Savoir accueillir le public avec amabilité
Avoir une bonne élocution verbale

Savoir  gérer les
comportements difficiles

publics  aux

Savoir communiquer avec I'équipe
éducative et aupres d'un public
d’adolescents en exprimant des valeurs
éducatives

Savoir travailler en équipe, avoir le sens
de I'entraide et de la solidarité

Savoir faire preuve de discrétion, de
confidentialité et de diplomatie

Avoir une bonne connaissance du
fonctionnement et de ['organisation
d’un collége




Responsable d’office de remise en température

Il coordonne et gére les activités de préparation et de distribution des repas, participe a
I'animation de la restauration scolaire et a la maintenance et a I'hygiene des locaux et du matériel
ainsi qu’a leur contrdle. Il anime une petite équipe sous la responsabilité de I'autorité
fonctionnelle.

O
0'0

O
0'0

O
0'0

Respecter les procédures en vigueur
(PMS/HACCP) et effectuer tous les
autocontroles (précisés dans le
référentiel métier)

Maitriser les regles de réception et de
stockage des repas

Maitriser le suivi et la rotation des stocks

Maitriser les regles de remise en

température des plats livrés

Assurer le dressage des assiettes et la

mise en valeur des préparations
culinaires
Appliquer et faire appliquer les

procédures d’entretien des locaux et
matériels

Appliquer les regles de sécurité au
travail

Maitriser I'outil informatique de base

S’approprier le référentiel métier

L)

L)

Etre ponctuel et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte auprées de sa
hiérarchie

Savoir s’organiser et avoir le sens du
travail en équipe
Avoir le sens de l'entraide et de Ia
solidarité

Savoir étre réactif face aux imprévus
(prise de décision, information...)

Savoir organiser une journée de travail

Savoir communiquer avec les éleves et
coopérer avec |'équipe éducative en
assurant le réle d’éducation au goQt des
éleves

Savoir faire preuve de discrétion et de
diplomatie




Responsable d’office d’assemblage

Il coordonne et gére les activités de préparation et de distribution d'un restaurant scolaire. Il
encadre et anime une petite équipe sous la responsabilité de I'autorité fonctionnelle.

+*» Respecter les procédures (PMS/HACCP) +«+ Etre ponctuel, disponible et assidu

et effectuer les controles afférents
+» Etre respectueux de sa hiérarchie
+*» Maitriser la gestion des commandes et

réceptions de marchandises +* Savoir rendre compte auprés de sa

hiérarchie
+«» Maitriser le suivi et |a rotation des stocks
+»+ Etre polyvalent et adaptable

+* Produire les préparations culinaires

conformément aux fiches techniques +»* Savoir étre réactif en cas de situation
fournies inattendue

«* Assurer le dressage des assiettes et +»* Etre rigoureux dans sa méthodologie de
mettre en valeur les préparations travail et sa capacité a s’organiser

culinaires dans leur présentation
+»* Savoir travailler en équipe : avoir le sens

< Appliquer et faire appliquer les de I'entraide et de la solidarité
procédures d’entretien des locaux et
matériels +»* Avoir la capacité a fédérer et animer une
équipe
< Appliquer les régles de sécurité au
travail +«»* Savoir déléguer et controler
+» Maitriser I'outil informatique de base +«* Savoir communiquer avec les éleves et
I’équipe éducative en assurant le réle
«» S’approprier le référentiel métier d’éducation au godt des éléves

+»+» Savoir faire preuve de discrétion, de
confidentialité et de diplomatie




Chef de cuisine de production

Il est le garant de la planification et de la production d’une cuisine de 200 a 600 convives collégiens par
jour. Il dirige et encadre I'équipe de cuisine. Il anime Il'activité du site de production sous la

responsabilité de I'autorité fonctionnelle.

< Maitriser et appliquer les mesures
HACCP — PMS tout en effectuant les
controles afférents

% S’appuyer sur les trames menu fournies
par le service restauration

+* Elaborer des menus équilibrés dans le
respect des normes nutritionnelles en
vigueur

+* Respecter le colit de I'assiette

+ Gérer les commandes et les livraisons
(respect du groupement d’achat du
marché)

+» Veiller a la qualité de la production

++» Développer I'innovation culinaire

< Connaitre et utiliser au quotidien les
outils de travail informatiques mis a
disposition par le département (logiciel

de commandes, intranet)

«» S’approprier le référentiel métier

K/
0.0

Etre ponctuel, disponible et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte auprées de sa
hiérarchie

Etre polyvalent, adaptable et rigoureux

Savoir travailler en équipe : avoir le sens
de I’entraide et de la solidarité

Avoir la capacité a fédérer et animer une
équipe

Etre en capacité de transmettre son
savoir-faire a son équipe

Savoir déléguer et controler

Etre capable d’organiser sa journée de
travail (gestion du temps)

Savoir faire preuve de discrétion, de
confidentialité et de diplomatie

Savoir communiquer avec les éleves et
I’équipe éducative en assurant le réle
d’éducation au go(t des éleves




Second de cuisine

Sous la responsabilité du Chef de cuisine, il participe a la production des repas a partir des fiches
techniques dans le respect des régles d’hygiéne de la restauration collective.

O
0'0

O
0'0

O
0'0

Maitriser et appliquer les mesures
HACCP — PMS tout en effectuant les
controles afférents

Assurer en autonomie la production
chaude et froide

Mettre en valeur un produit et ses
différentes préparations culinaires a la
fois par le mode de cuisson et le
dressage des assiettes

Etre en capacité de remplacer le chef de
cuisine en cas d’absences de courte
durée

Etre en capacité de réaliser les
commandes alimentaires (respect du
groupement d’achat du marché)

Participer a vérifier et entretenir le
matériel et nettoyer les locaux de
cuisine

Connaitre et utiliser les outils de travail
informatiques mis a disposition par le
Département (logiciel de commandes,
intranet)

S’approprier le référentiel métier

Etre ponctuel, disponible et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte aupres de sa
hiérarchie

Etre polyvalent et adaptable
Avoir le sens de I'organisation

Savoir travailler en équipe : avoir le sens
de I'entraide et de la solidarité

Avoir la capacité a fédérer et animer une
équipe

Savoir déléguer et controler

Savoir communiquer avec les éleves et
I’équipe éducative en assurant le réle
d’éducation au go(t des éleves

Savoir faire preuve de discrétion, de
confidentialité et de diplomatie




Aide de cuisine

Il participe aux activités de service liées aux repas, ainsi qu’au nettoyage et a la désinfection des

locaux et matériels en restauration collective.

+*» Maitriser et appliquer les mesures
HACCP et PMS

+*» Respecter le planning de production
transmis par le chef

¢+ Savoir lire une fiche technique culinaire

+» Exécuter les activités préalables a
|’élaboration et a la finition des entrées
et des desserts

«» Utiliser les équipements de production a
bon escient et dans le respect des
normes de sécurité

+*» Respecter les fiches de cuisson et de
préparation (temps, T°...)

¢+ Savoir organiser son plan de travail (mise
en place, propreté...)

+* Nettoyer et désinfecter le matériel et les
locaux de cuisine selon les procédures

réglementaires

«»+» S’approprier le référentiel métier

Etre ponctuel et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte aupres de sa
hiérarchie

Savoir s’organiser et avoir le sens du
travail en équipe

Avoir le sens de l'entraide et de la
solidarité

Savoir communiquer avec les éleves

Savoir faire preuve de discrétion et de
diplomatie




