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Avant propos :  Ci après les modèles d’imprimés constitués à partir d’éléments recueillis au cours de mes 
différentes activités. 

1 DEMANDE DE PERSONNEL 
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2 FICHE DE FONCTION 
 

 
Définition de la Fonction 
 

 
… 

 
Mise à jour le 29/12/2011 

 
Définition sommaire 
 

 
 

 
Rend compte 
hiérarchiquement : 
 

 

 
 
Anime et coordonne 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Description détaillée de 
la fonction 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
Conclusion 
 
 
 

 

  

 
A faire pour chacune des fonctions existantes dans l’activité afin que chacun sache précisément ce qu’il a 
à faire et éviter ainsi toute ambiguïté. 
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3 FICHE PERSONNEL 
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4 PLAN D’ACTION 
 

NOM : Année Trimestre Page 
  / 

 
N° Organisme Interlocuteur objet Mois M Mois M+1 Mois M+2 
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5 BILAN HEBDOMADAIRE D’ACTIVITE 
NOM : Année Semaine Page 

  / 

 

Jour Organisme vu Principaux points marquants Rapport 

 
 
 
Lundi 
 
 
 

   

 
 
 
Mardi 
 
 
 

   

 
 
 
Mercredi 
 
 
 

   

 
 
 
Jeudi 
 
 
 

   

 
 
 
Vendredi 
 
 
 

   

    

 
Pour certaines fonctions, il est utile, voire indispensable de connaître les principales actions menées 
chaque jour, ce qui peut introduire les compte rendus de visite ou de réunions. 
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6 DEMANDE DE BILLET 

 
 



      

 
 

 

 
GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 

 

Noisy le Roi, le 02/11/2017 

 

ME, relations_humaines.docx  Page 8 / 13 

7 NOTE DE FRAIS 

 
 
Document fait sous Excel ce qui permet de calculer automatiquement les frais de déplacements et le 
montant total de la note. 
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8 REGLES POUR LES NOTES DE FRAIS 
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9 DEMANDE DE CONGE 

 
 
 
NOM : …………………………………. Prénom : ……………………………………
 Structure :……………………………………….. 
 
 
Dernier jour travaillé : Jour de reprise du travail : Nombre de jours travaillés pris : 
 
Du ……………………………. Au …………………………………… …………… 
 
Du ……………………………. Au …………………………………… …………… 
 
 

MOTIFS 
 
 

Rémunération maintenue : non maintenue : Autres motifs :…………………. 
 

Congés Payés  �  Congés sans soldes  � Jours mobiles  � 

Congés de formation  � Congés de formation  � Congés optionnels  � 

Congés de récupération � …………………………. …………………………. 

Repos compensateurs � …………………………. …………………………. 

Evènement familial � 

 
A préciser :…………………….. 

 
 
 

Réponse 
 

Accordé  �  Refusé  �  Modifié �   

 
 
 
Motif du refus ou de la modification : ………………………………………………………………………….. 
 
Modifié de la manière suivante : …………………………………………………………………………………..  
 
 
 

 Demandeur : Secrétaire général : Président : 
 

Dates : 
 

   

 
Signatures : 
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10 PLANNING DES CONGES 

 
Permet une gestion optimisée de tout le personnel 
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11 FICHE D’EVALUATION 

 
A faire remplir par le N+1 et le N+2 afin de pouvoir « lisser » les éventuels écarts et permettre une 
promotion plus juste. 
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12 ANNONCE DE PROMOTION 

 


