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Définition 

- Travail effectué par l’employé en tenant compte de tous 

ses aspects : la quantité, le degré de difficulté, la 

qualité, le rythme, …  

   

-  Enquête sur l’intensité de l’effort qu’un employé fournit 

dans un contexte déterminé. Cette « charge » concerne 

aussi bien la charge physique que la charge mentale des 

employés et découle de l’interaction avec les facteurs de 

l’environnement (exigences de la fonction, conditions de 

travail, …) et les capacités, les comportements et les 

attentes de l’employé. 
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Collège 1/12/2015 
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Outil de management 

Uniformité méthode (processus – output – 

produits et services), rapportage 

Projet commun 2016 

Lien contrat d’administration et KPI 

1. Risques stratégiques 

2. Nombre de personnes impliquée 

3. Optimisation (redesign, services de 

soutien et de support, …) 



Offre DG DOP 
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Réseau fédéral - groupe de travail 

Outlook – cost analysis 

Catalogue produits et services 

Templates, Manuel 6 Workshops 

 Accompagnement – Convention max 3/an 



Objectifs réseau fédéral 
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Approche 

 

Analyse des produits et services existants 

(processus) 

 

Partage des expériences 

 

Dégager une méthodologie souple applicable à 

l’administration fédérale 
 



Quelques expériences antérieures 
Date Organisation L’analyse a permis … 

1998 ONSS - RSZ   Décrire les processus, améliorer le temps de traitement, volume, temps, 

ETP, plan de personnel , cadre bilingue, restructuration, gestion, contrat de 

gestion – Orestes 

2000 Douanes et Accises  Décrire les processus, système d’information 

2002 

2004 

FOD FIN – FOD ECO 

– Intérieur - … 

 Calcul des ETP des BPR’s en général 

2008 Maisons de justice  Scénario: minimum (respect obligation légales) et maximum (idéal) 

2008 

2010 

POD MI – SPP IS  Catalogue des produits et services, volumes et unités de temps par 

produit, par processus, par département, par personne 

2009 FMP - FBZ  procédure, volume, temps moyen 

2010 Parquet de Bruxelles  Vision, arriérés judiciaires, processus, simplification, automatisation, 

volume, ETP 

2011 CGRA + DVZ  BPR – BPM – chaîne des demandeurs d’asiles - volume – ETP 

2012 BHV  Répartition des dossiers FR et NL (tribunal du travail, parquet, cour 

d’appel) 

2013 Fedasil  BPR – BPM – volume - ETP 

2015 Fedoclean  Calcul des ETP pour les services de nettoyage (horizon: 5 ans) 



MESURE DE LA CHARGE DE TRAVAIL 
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Sensibili- 

sation & 

information 

 
Temps 

Délimit. 

terrain & 

unités 

 

Produits 

Consolida-

tion  

Information & communication 

Feed-      back 

Autres unités et autres instruments 

Modèlisation 



Fase 1: identificatie processen AS IS 

Fase 3: scenariobouw en berekening FTE To Be 

Fase 2: verrijken processen met feiten/gegevens 

Fase 4: integratie in personeelsplan 

Overzicht methode 

Wat doen we binnen onze organisatie ? 

Doen we de juiste dingen op de juiste wijze ? 

Waaraan besteden we onze middelen ?  

Hoe efficient werken we ? Wat is onze kwaliteit ? 

Hoe willen we in de toekomst werken ? Hoe kunnen  

we dit aanpakken vanuit de beschikbare middelen ? 

Wat betekent dit voor onze personeelsenveloppe ?Hoe  

zullen onze behoeften evolueren de volgende jaren ? 



             meilleure répartition du personnel (condition de  

   travail, formation, gestion des connaissances, bien 

   être, …) 

 

                    meilleures prestations de service pour nos  

   utilisateurs (accessibilité, transparence, temps de 

   traitement, …) 

 

                         sens du travail (missions, objectifs, tâches, produits), 

   reconnaisance du travail (motivation, engagement), 

   visibilité du service 

Projets Objectif visé 

Une plus-value pour tous les intéressés 



Equivalents Temps plein (ETP) 

circulaire 1500h  

prestation directe 1320 h 
 

Nombre d'heures par ETP 

220 joursx7,36h/jour = 1620h 

220 joursx 6h/jour = 1320h 

 365 jours calendriers 

- 104 week-ends  

- 26 jours de congés annuels 

- 11 jours fériés 

- 4 jours de compensation & ponts 

= 220 jours ouvrables 

7,6h temps de travail journalier 

- 1,6h temps de travail journalier non lié aux 
tâches clés (heures indirectes) 

= 6h temps de travail journalier lié aux 
tâches clés (heures directes ou de 
production) 



Processus – Produits et services AS IS 
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Demande 

 

Tâches 

 

Besoin ETP = 5000/1320 = 3,79 ETP  

Volume 

Attribution 

Temps de travail 



Prédictif – TO BE 
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2015 2016 2017 2018 2019 

Profil,  

Compétences,  

fonctions critiques 

Automatisation 

Optimisation 

Choix des tâches clés – priorité – abandon  

(analyse des parties prenantes) 

 

->Plan de développement  

Mobilité 

Gestion des connaissances 

 

  



Cost analysis = analyse de l’activité 

réelle 
Simplicité 

o Utilisation d’un outil connu: agenda Outlook ou 
équivalent 

Rapidité 

o Activité = un rendez-vous (fictif ou réel) 

o Unité de base conseillée: 15’ 

Bon niveau de détail 

o Nature de l’activité = couleur d’un rendez-vous 

o Projet ou tâche = Objet du rendez-vous# 
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Exemple de rendez-vous 
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En pratique – Exemple (un jour, une personne) 
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Template catalogus FOD P&O 
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• Product/dienst 

• Domein 

• Synoniemen 

• Bondige omschrijving 

• Doelgroep 

• Doelstelling 

• Uitgebreide beschrijving 

• Aanpak 

• Kostprijs 

• Voorwaarden en afspraken 

• Contact 

• Aanverwante producten en 

diensten 
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Catalogus optimalisatie 





Facteurs clés de succès 

 Discuter des RESULTATS 

 Prendre son temps – approche itérative 

 Sur mesure 

 Basée sur les processus  

 Lié à la production réelle (résultats - output) 

 Automatisée: enregistrement et traitement rapide 

 Crédible pour les collaborateurs 

 Liens avec les projets en cours 
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Faisabilité 
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 Interactivité avec le personnel, le management, le comité 

de direction 

 Utiliser au maximum les données déjà disponibles 

 Lien avec la stratégie 

 Travailler par étapes: ne pas aller trop dans les détails 

 Apprentissage, co-construction 

 



Points de contact 
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Isabelle Verschueren 

02/790 54 25 

Isabelle.verschueren@p-o.belgium.be 

 

 

 

Ben Smeets 

02/790 53 20 

ben.smeets@p-o.belgium.be 
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