
Atelier : Ecrits professionnels – 19 novembre 2020 

étape 3 du process : distribution des tâches 

 

Voici pour exemple celui utilisé pour la DPS de Ollioules par le secteur VLE 

***Les documents identifiés suivent la construction du dossier 

Où dans le 
dossier ? 

Quoi ? Avec quoi ? et autres Qui ? Quand ? 

 Sommaire automatique Sophie  

 Pourquoi déposons-nous 
notre candidature 

Faire le lien avec les 
années partagées 

Sandrine  

Introduction La commune d’Ollioules Modèle des autres 
dossiers et bilan Ollioules 

Jean-Paul  

 Approche schématique Utiliser la structure dans 
le dossier 

Sophie  

Partie 1 projet de contrat de 
concession 

A partir du cahier des 
charges et du contrat 
2015 - 2020 

Nathalie  

Partie 2 Cahier des charges 
signé 
Règlement de 
consultation ? 

Par Sandrine Nathalie  

Partie 3 – 
chapitre 1 

Projets pédagogiques En sous-traitance par 
Pierre Maricourt 

Il manque le Contrat 
enfance jeunesse ou le 
PEDT 

Suivi par 
Sophie 

 

Partie 3 – 
chapitre 2.1 

Goûters originaux (2.1.10) 
 
 
Eléments 
transversaux 2.1.12 
Les associations ou 
dispositifs du territoire 

Menu de goûters (avec 
référence dans le projet 
péda) 
 
2 ou 3 associations 

Jean-Paul 
et Sophie 
 
Jean-Paul 

 

Partie 3 – 
chapitre 2.2 

Activités en exemple 
Est-ce qu’on insère séjour 
ski ??? 

Séjour ski Sanary 
 
Et ajouter des sorties ??? 

Sophie  

Partie 4 – 
1.2 

Gestion des équipements 
Nous gardons ??? 

 Sophie  

Partie 4 – 
1.3 

Situation de crise sanitaire R2cupérer le doc en 
WORD dans Pierrefeu 

Nathalie 
pour Sophie 

 

Partie 4 – 
2.2 

toutes les factures ou 
autre extractions type 
pour la partie facturation 
/ information 

Voir le modèle Nathalie  

 Dans cette partie, insérer 
un chapitre sur les 
inscriptions en ligne 
 
App Ligue 
 
 
Site internet Menu Séjours 
et Loisirs éducatifs 

Texte sur les inscriptions 
en ligne 
 
 
 
Regarder si on a des 
captures d’écran 

Nathalie 
 
 
 
Nathalie 
 
 
Sophie vers 
Sandrine 

 

  



Partie 4 – 
chapitre 3 

Modifier l’organigramme  Nathalie  

 Image du fonctionnement 
des accueils de loisirs 
(les bulles) 

 Jean Paul 
avec 
Pauline 

 

 le tableau du personnel 
technique, 
pédagogique... 

 Jean-Paul  

 Relire l’ensemble du texte 
sur les ressources 
humaines 

 Jean-Paul  

 Un texte sur les autocars 
tel que stipulé dans le 
réglement de 
consultation page 6 

Est-ce que c’est au bon 
endroit ???? 

Jean-Paul  

Partie 4 – 
chapitre 4 

Déclinaison de l’offre 
financière 

Montant de la 
participation de la Ville 
d’Ollioules sur la durée 
totale de la DSP 
Montant de la 
participation des familles 
Importance des frais de 
gestion 
Prix horaire extrascolaire 
Compte d’exploitation 
prévisionnel 
 
Négociation possible 
pour plus de qualité ??? 

  

***Indiqué à la fin du tableau toutes les questions qui restent en suspens. 

***Exemples : l’âge de telle action, fait-on un règlement intérieur… 

***Il s’agit également d’indiquer les tâches récurrentes comme : revoir tous les préambules, 

relecture globale (il faut faire une liste) 

 


