5. Profils de fonction

« Profils de fonction



//

Chargé-e

de projet

Objectif de la fonction

En collaboration avec d'autres chargés
de projet et sous la responsabilité du
responsable de département, le char-
gé de projet a la mission de concevoir,
d'animer et d'évaluer différents pro-
jets.

Place de la fonction
Travail organisé par le responsable du
département.

Travail en équipe : avec les chargés de
projet des 3 départements, du chargé
de communication et du service admi-
nistratif.

Participation a des réunions de travail.

Environnement de travail

La mission de chargé de projet peut
entrainer des prestations en soirée et
le WE ainsi que des déplacements fré-
quents.

La présente description de fonction
concerne les chargés de projet de I'AS-
BL Empreintes. Ces derniers travaillent
dans les départements suivants : Ani-
mation ; Mobilisation ; Formation et
Outils Pédagogiques.

Taches liées a la fonction

Conception de projet

e Définir les objectifs globaux du
projet en fonction de son contexte
(Public, Milieu, Evénement, budget
imparti) et en restant cohérent avec
les missions et objectifs d'Empreintes
repris dans la charte.

¢ Si nécessaire, concevoir le projet en
relation avec les autres départements

de I'ASBL.

e Définir un cadre de fonctionnement
(période, horaire, durée, lieu,..).

e Rassembler les partenaires néces-
saires au projet. Animer des réunions
de préparation et en assurer le suivi.
¢ Développer le contenu du projet sur
base des procédures développées en
interne : choisir une méthode, une
pédagogie ; développer I'approche
théorique ; concevoir les outils et le
matériel nécessaire ; développer les
activités a mener.

e Assurer un travail de recherche, de
documentation et de formation afin
d'alimenter le contenu du projet déve-
loppé.

e Développer la technique d'éva-
luation utilisée au terme du projet
. rédiger la méthode et élaborer le
matériel nécessaire en respectant le
formulaire « Evaluation » élaboré par
Empreintes.

e Rechercher des financements pour
soutenir les projets développés

e Elaborerles conventions nécessaires
avec le(s) client(s) et partenaire(s).

Réalisation de projet

e Assurer le suivi administratif du pro-
jet (réservations, inscriptions,...).

e Assurer le bon accueil du partici-
pant/bénéficiaire/groupe  (environ-
nement, ambiance favorisant les
échanges, ..).

e Animer le groupe sur base des mé-
thodes et outils développés.

¢ Adapter l'intervention en fonction
du groupe et de la situation (lieux,
météo, contexte,..).

e Gérer le groupe et les relations entre
ses membres.

Evaluation du projet
e Sur base de la méthode développée




lors de la conception du projet.

¢ Organiser le moment d'évaluation
avec le public concerné et avec les
différentes parties prenante au pro-
jet (collaborateurs internes et parte-
naires extérieurs).

e Réaliser une auto évaluation par
rapport au projet mené.

e Adapter les contenus et le matériel
en fonction des conclusions des éva-
luations.

e Organiser des RORI (Réunions
d'orientation) avec différents interve-
nants internes et externes.

Développement et fonctionnement
de I'association

e Partager les expériences et les
connaissances avec le reste de
I'équipe (via le partage d'une forma-
tion suivie, via la mise en commun des
outils - théoriques et pratiques - déve-
loppés pour les différents projets).

e S'informer, se former (via forma-
tions, lectures, échanges en interne,
rencontres inter-crie, ...) sur des sujets
en lien avec les activités d'’Empreintes
et sur des pratiques pédagogiques.

e Participer aux différentes réunions
d'équipe.

e Assurer tout le travail administratif
lié a la fonction (time sheet, archivage
documents de travail (fiches activités,
projets et clients), établir les notes de
frais, suivi des mails et courriers, ..).

e Assurer le suivi des budgets liés aux
projets développés.

e Gérer le matériel: rangement, inven-
taire, entretien,..

e Rédiger les rapports d'activités en
lien avec les projets développés.

¢ Relationnel/Promotion

e En partenariat avec le chargé de
communication élaborer des outils de
promotion (affiches, flyers,..).

e Participer aux activités de promo-
tion (différents salons, évenements

divers, commissions,...).

e Accueillir et encadrer les stagiaires,
volontaires ou vacataires (organisa-
tion de réunions de suivi, de supervi-
sion,..).

e Se créer et entretenir un réseau de
contact en lien avec les thématiques
soutenues.

e Rechercher et développer des
contacts réguliers avec les bénéfi-
Ciaires, partenaires.

e Promouvoir les projets développés
auprés du public cible.

Domaine de connaissance (SAVOIR) :
e Connaissances théoriques et pra-
tiques des thématiques abordées.

e Connaissance des projets de I'asso-
Ciation.

e Connaissance des publics cibles.

e Connaissances pédagogiques adap-
tées au public visé.

* Connaissances de techniques d'ani-
mation de groupe.

e Connaissance d'éléments de lap-
proche systémique.

» Connaissance du secteur associatif.
e Connaissance du territoire ou s'ins-
crivent les projets.

e Connaissances environnementales
globales.

e Connaissance des secteurs environ-
nementaux et jeunesse.

¢ Connaissance de la suite Office.

Compétences (SAVOIR-FAIRE)

e Compétences - capacités néces-
saires (savoir-faire):  Capacité  a
gérer des projets (conception, réalisa-
tion, évaluation).

e Capacité a gérer un groupe (lors
d'une animation, d'une réunion) et a
prendre la parole en public.

e Capacité a mobiliser et a trans-
mettre des informations de maniere
adaptée.

e Capacité a concevoir des supports



pédagogiques et d'animation.

» Capacité rédactionnelle.

e Esprit de synthése et d'analyse.

e Capacité a travailler en équipe.
 (Capacité d'organisation et d'adapta-
tion.

e Créativité.

e Capacité a prospecter des parte-
naires et bénéficiaires potentiel.s

Comportemens (SAVOIR-ETRE)

Par rapport a Empreintes, ses ins-
tances, ses membres, son équipe:

e Etre en accord avec la mission, les
visions et les valeurs de I'ASBL (repris
dans la charte).

e Faire preuve d'ouverture d'esprit et
d'esprit critique.

e Etre disponible, flexible et accueil-
lant.

* Pouvoir faire des compromis.

e Etre passionné et prendre plaisir,

e Faire preuve d'initiative et d'autono-
mie dans son travail.

¢ Manifester de I'intérét et du respect
pour le travail réalisé.

* Savoir demander de ['aide.

Par rapport aux participants/bénéfi-
Ciaires et partenaires :

e Etre a l'écoute.

e Etre bienveillant.

e S'inscrire dans une logique d'inten-
tion positive.

e Faire preuve de diplomatie.

e Pouvoir se remettre en question.

e Etre positif et constructif dans son
discours.

Responsable

de département 4

Objectif de la fonction

Sous la responsabilité du directeur,
assurer I'animation et la coordination
d'un département et participer a la
coordination de I'association.

Place de la fonction

Travail organisé par le directeur
Travail en équipe : Coordination
des chargés de projet.
Collaboration  avec
I'équipe.

'ensemble de

Environnement de travail

La mission de responsable de départe-
ment peut entrainer ponctuellement
des prestations en dehors des horaires
classiques de travail.

Taches liées a la fonction

Développement des projets

e Le suivi des projets du département
avec les chargés de projet concernés
(v compris les aspects financiers).
 La promotion des projets du dépar-
tement.

e La création de nouveaux projets et
mobilisation sur le terrain.

e La participation a la recherche de
financement.

e L'accompagnement du (P dans
I'élaboration du budget des projets du
département.

Animation de I'équipe

e L'animation des réunions de dépar-
tement.

e Le suivi des décisions prises en réu-
nions (réunions d'équipe, de coordina-
tion, de suivi de département et de
départements).

e Le suivi et le soutien de chaque




chargé de projet du département.

e L'organisation de la répartition de
taches au sein du département et le
suivi de leur réalisation.

e Le développement des compé-
tences propres au département.

e La gestion du personnel.

e L'organisation du travail des em-
ployés du département c'est-a-dire
la répartition de la charge de travail,
I'attribution de taches, la définition
des horaires et la gestion des récupé-
rations et formations.

e La vérification des états de presta-
tion des employés du département.

e La gestion des heures supplémen-
taires et récupérations occasionnelles
des employés du département.

e La participation aux procédures de
sélection des candidats pour les em-
plois du département.

e L'évaluation périodique des em-
ployés du département.

Administration de I'asbl.

e Le suivi administratif (rapports) des
projets et du département.

e Le suivi financier du département
en collaboration avec le responsable
administratif et financier.

Inscription stratégique

e La participation aux réunions de
coordination.

* Le soutien au développement d'un
pOle de vacataires et volontaires.

e La représentation extérieure

Domaine de connaissance (SAVOIR) :

e Approches participatives.

e Connaissance des secteurs envi-
ronnement et jeunesse et de leurs
enjeux.

e L'éducation permanente,
gnement.

I'ensei-

Capacités nécessaires (SAVOIR-FAIRE):
e Capacité a communiquer aisément.
 (Capacité a structurer et hiérarchiser
I'information.

e Compétences dans le domaine de
I'éducation ou de I'animation.

e Des compétences dans la dyna-
mique de groupe et de l'organisation
d'évenements.

e Gestion d'équipe.

 Coordination de projets.

e Accompagnement, formation et
création d'outils pédagogiques.
 (Capacité rédactionnelle.

 Rigueur, méthode et organisation.

e Créativité et innovation

e Prise d'initiative.

e Capacité a travailler avec et pour
une équipe

e Autonomie

Comportements (SAVOIR-ETRE)

Par rapport a Empreintes:

e Etre en accord avec la mission,
les visions et les valeurs de I'ASBL
(Charte et P4).

e Polyvalent.

e Présenter une image positive de
I'associatio, godt pour l'innovation et
la rencontre de nouveaux publics.

Par rapport aux clients / et aux béné-
ficiaires/partenaires:

e contacts aisés avec des jeunes et
des intervenants institutionnels, des
acteurs de I'éducation formelle et non
formelle et des intervenants institu-
tionnels.

e Faire preuve de diplomatie.

e Etre a I'écoute.

¢ Pro actif.

P/R aux collegues.

o Attentif au travail réalisé.
¢ A l'écoute des besoins.

e Respect



/
Responsable |

de service

S

Objectif de la fonction

Sous la responsabilité du directeur,
assurer la gestion administrative et
financiere de I'ASBL.

Place de la fonction

Le travail est organisé par le directeur
Travail en équipe : Coordination
du travail de I'assistant administratif.
Collaboration avec I'ensemble de
I'équipe.

Environnement de travail

La mission de responsable du service
administratif et financier peut entrai-
ner ponctuellement des prestations
en dehors des horaires classiques de
travail

Taches liées a la fonction

Développement des projets

e La participation a la recherche de
financement.

e La participation a la rédaction des
dossiers de demande de subside liés
a des projets.

Animation de I'équipe

 L'animation des réunions de service.
e Le suivi des décisions prises en réu-
nions (réunions d'équipe, de coordina-
tion et de service).

e Le suivi et le soutien de chaque
chargé de projet du service.

e L'organisation de la répartition de
taches au sein du service et le suivi
de leur réalisation

Gestion du personnel

e Le suivi des contrats, documents
GRH divers, des relations avec le se-
crétariat social, des salaires, chéques-
repas, engagement de vacataires,
médecine du travail,...

e La supervision, pour I'ensemble des
employés, des tableaux de prestation,
des congés et des formations.

e L'adaptation du réglement de travail
et du ROl

e Le recrutement des employés via le
post d'offres d'emploi et le suivi des
candidatures spontanées

e La vérification des états de presta-
tion des employés.

e La gestion des congés et heures
supplémentaires et récupérations oc-
casionnelles des employés du service.
e La participation aux procédures de
sélection des candidats pour les em-
plois vacants au service.

e L'évaluation périodique des em-
ployés du service.

Administration de I'asbl.
e La rédaction du rapport d'activités
annuel du SAF qui s'intégre dans le
rapport annuel de I'asbl.

¢ La rédaction trimestrielle des rap-
ports d'activités CRIE.

e Le suivi des obligations liant I'asbl a
la Fédération Wallonie Bruxelles (Rap-
ports, cadastre, annexe 12, détache-
ment pédagogique,...).

e Le suivi des subsides APE (rapports
d'activités annuels, envoi fiche men-
suel, jeu avec les points, demandes de
renouvellement,...).

e Le suivi des différentes assurances
souscrites par l'asbl.

e La supervision des publications au
Moniteur et I'envoi de documents spé-
cifique (Taxe Patrimoine,...).




e Lesuivides registres (CAet AG) et la
supervision des convocations aux AG.
e La gestion des archives (papier et
informatique).

e La supervision de la gestion logis-
tique de l'asbl (achats, locaux, parc
informatique).

e Réaliser le plan global de prévention
sécurité-santé ;

Finances de I'asbl

e La validation des factures émises
par |'asbl.

e Le contr6le des rentrées financieres
liges a des factures, des Conventions,
des bons de commande.

e Le contrdle des paiements effectués
via la plateforme on-line.

e La transmission des informations
financiéres aux responsables de dé-
partement (rentrées financiéres men-
suelles, balance comptable spécifique
a des projets,...).

e Assurer un travail de collaboration
avec la comptable externe.

e La transmission au CA/ AG des infor-
mations financiéres pertinentes en y
apportant des explications vulgari-
sées.

e La réalisation du budget annuel
de l'asbl via la création du budget
administratif et la compilation de I'en-
semble des budgets par projets.

e En collaboration avec la comptable,
I'émission des comptes annuels + pu-
blication a la BNB.

e La préparation des visites du Révi-
seur d'entreprise (lettres de circulari-
sation, check-list).

e La justification financieres des dif-
férents subsides récurrents (CRIE,
FWB) et ponctuels.

e La gestion d'outils de pilotage en

interne permettant d'avoir une vue
générale sur les finances (tableau
subside emploi, budget ajusté a mi-
exercice, produits espérés,...)

e La participation aux réunions de
coordination.

e La représentation extérieure

Domaine de connaissance (SAVOIR) :

e Connaissance des secteurs envi-
ronnement et jeunesse et de leurs
enjeux.

e Connaissance des obligations des
asbl.

e Connaissance de la législation gé-
nérale RH.

e Savoir interpréter des informations
financiéres.

Capacités nécessaires (SAVOIR-FAIRE):
e Capacité a communiquer aisément.
e Capacité rédactionnelle - ortho-
graphe parfaite.

e (Capacité a structurer et hiérarchiser
I'information.

e Capacité a assurer un travail métho-
dique et rigoureux.

e Capacité a exécuter I'ensemble des
taches dans les délais imposés (antici-
pation, prévision, organisation).

e Capacité a faire face a une situation
imprévue (prise d'initiative).

e Capacité a travailler avec et pour
une équipe.

e Autonomie.

Comportements (SAVOIR-ETRE)

Pa rapport a Empreintes

e Enaccord avec la mission, les visions
et les valeurs de I'ASBL (Charte et P4).
¢ Polyvalent

e Présenter une image positive de



I'association.
e Faire preuve de discrétion.

P/R aux clients / et aux bénéficiaires/
partenaires

e Faire preuve de diplomatie.

e Etre a l'écoute.

* Pro actif.

e Posséder un sens critique.

P/R aux collegues.

¢ Attentif au travail réalisé.

e Etre en mesure de motiver les colla-
borateurs.

e Al'écoute des besoins.

¢ Respect

A

Assistant

administratif 4

NS

Objectif de la fonction

Sous la responsabilité du responsable
du service, assurer des taches de
gestion administrative, comptable et
logistique de I'ASBL.

Place de la fonction

Collaboration avec I'ensemble de
I'équipe. , participe aux réunions
d'équipe et aux réunions de service.

Environnement de travail

La mission de I'assistant administratif
peut entrainer ponctuellement des
prestations en dehors des horaires
classiques de travail

Taches liées a la fonction

Accueil

e Assurer un accueil de qualité pour
les visiteurs, fournisseurs et appe-
lants.

e Réceptionner les commandes.

e Assurer l'intendance des salles pour
les réunions.

e Traiter les appels téléphoniques -
transférer en interne ou vers des par-
tenaires.

e Réceptionner et transférer le cour-
rier postal et électronique (mail info@
empreintes.be et info@criedenamur.
be).

Gestion Administrative

Du personnel

e (Création des tableaux de prestation
de I'équipe sous forme de tableaux
Excel (nombre d'heures prestées,
congés, récupérations,...).

e Assurer le suivi administratif lors
des recrutements.

e Rédiger le PV de la réunion d'équipe
et se charger de sa diffusion.

Des Membres
e Tenir a jour la farde administrateur
ainsi que la farde renseignement ad-
ministrateur.

Du suivi des subsides

Pour le CRIE :

e Intégrer dans le logiciel Wavenet de
la RW toutes les activités labellisées
CRIE.

e Sortir trimestriellement les activités
de la base de données en vue de la
réalisation des rapports moraux CRIE
par le RSA.

e Compiler les piéces justificatives
comptablespourledossierannuel CRIE;

Pour les autres subsides




e Préparer et envoyer mensuellement
les relevés de prestation APE, APE
Relie-f.

e Compiler les piéces justificatives
comptables pour les autres subsides.

Des activités

e Assurer différentes courses suite a
des demandes ponctuelles de I'équipe
(poste, matériel, ...).

e Assurer des contacts réguliers avec
Cambio et la SNCB.

e Trier, classer et archiver les divers
documents de I'ASBL.

o Effectuer des relectures orthogra-
phiques et réaliser la mise en forme
de différents documents.

e Tenir a jour les listings officiels des
membres.

Gestion comptable

e Emettre des factures et assurer des
relances pour les factures impayées.
e Tenir un registre des factures
émises et recues.

e Encoder les paiements on-line.

e Emettre mensuellement un docu-
ment présentant les rentrées finan-
cieres.

e Gérer la caisse .

e Assurer le suivi des demandes de la
comptable.

e La participation a la recherche de
financement.

Logisite/informatique

e Gérer le stock des diverses four-
nitures de I'ASBL (petit matériel de
de bureau, timbres, intendance,
petit matériel technique, pharmacie
interne et portable, ..) et assurer le
suivi des commandes.

* Négocier et passer les commandes
pour les achats de mobilier, de four-
nitures, de téléphonie, de matériel
informatique et de catering.

e Rédiger et publier les appels
d'offre, analyser les offres, proposer
une sélection.

 Gérer le matériel contenu dans
I'armoire technique (appareil photo,
projecteur, rail pass,..) et assurer un
systéme de réservation efficace pour
I'équipe.

 Gérer les réservations de salle (en
interne et externe) et vérifier régulie-
rement les réservations encodées sur
I'lntranet de Mundo;

¢ Mise sous pli de différents courriers
et envoi.

e Avoir des contacts réguliers avec
les gestionnaires de Mundo Namur
et de Carrefour 19 (pour les factura-
tions, réservations de salle, aména-
gements des locaux,..).

e Extraire les informations de la base
de données activités.

e Intervenir en premiére ligne lors
des problémes informatiques.
Essayer de trouver une solution et/
ou contact avec le partenaire.

e Tenir a jour une carte d'identité du
parc informatique et commander le
matériel informatique en veillant a
faire appel a 3 fournisseurs.

e Gérer les suppressions ou redirec-
tions des adresses mail des collabo-
rateurs.

e Réaliser un back-up trimestriel du
serveur.

e Gérer le copieur (relevé mensuel,
mise a jour des adresses scan to
mail, résolutions des bugs,...).

e Publipostage (étiquettes, envoi,...).



Profil de compétence

Domaine de connaissance (SAVOIR) :
Connaissance du secteur et de son «
jargon », connaissance et intérét pour
les métiers existant au sein de I'ASBL,
connaissance informatique (hardware
et software- suite office), connais-
sance en gestion administrative |,
connaissance de base en comptabilité

Compéténces (SAVOIR-FAIRE) :
Capacité a collecter, compiler et trans-
mettre les informations recues , capa-
cité rédactionnelle, esprit de synthése,
autonomie, grande capacité organisa-
tionnelle et de planification, capacité a
travailler avec et pour une équipe.

Comportement (SAVOIR-ETRE)

Par rapport a Empreintes :

En accord avec la mission, les visions
et les valeurs de I'ASBL, polyvalent

Par rapport aux collégues :
Calme , attentif au travail réalisé, a
I'écoute des besoins, respect.

Par rapport aux partenaire et bénéfi-
Ciaires ;

Faire preuve de diplomatie, assertivité,
faire preuve de discrétion, étre précis.

i@

Chargé de

communication

o

Objectif de la fonction

Sous la responsabilité du directeur,
assurer la communication interne et
externe de I'ASBL.

Environnement de travail

La mission de chargé de communica-
tion peut entrainer ponctuellement
des prestations en dehors des horaires
classiques de travail.

Taches liées a la fonction

Communication externe

e Assurer la promotion des activités
de I'asbl via tous moyens de communi-
cation adaptés.

e Gérer les relations et la communica-
tionvers les publics cibles, les membres
de I'association (volontaires), la presse
et les partenaires (mailing, newsletter,
carte de veeux, évenements...).

e (Créer les outils de communication
(stand, brochure, catalogues et roll-up)
en collaboration avec les membres de
I'équipe.

e Gérer et coordonner la présence
d’Empreintes sur Internet via les sites
Internet propres (Assurer la mainte-
nance et les alimenter du contenu né-
cessaire), les réseaux sociaux (page et
profil FB, ...) et le référencement sur les
autres sites web.

¢ Organiser la participation aux salons
EDUC et des Mandataires, y étre pré-
sent (stand, conférence, suivi, ..) ou
soutenir la présence d'autres membres
de I'équipe.

e Participer aux réunions et ren-
contres regroupant les différents par-
tenaires d'Empreintes ( Midis de I'ErE,
Acteurs d’Er€ en province de Namur).

e Participer a la rédaction et la pu-
blication du trimestriel « Bulles ver-
tuelles ».

e Rédiger des communiqués de presse
en fonction de I'actualité de I'ASBL.

e Rédiger et susciter la rédaction d'ar-
ticles a destination des revues ou des




sites web d'autres acteurs (Nouvelles
Vagues, Symbioses, ...).

e Participer aux réunions et soute-
nir le travail du GT COMMU inter CRIE,
contribuer a la communication du Ré-
seau des CRIE.

Communication interne

e Apporter un support technique
pour la création et I'utilisation d'outils
de partage dinformation entre les
membres de I'équipe (intranet).

e Garantir le respect de la charte gra-
phique dans les différents outils de
communication, de sensibilisation et
les supports pédagogiques.

e Gérer et traiter les images pour les
adapter aux besoins de I'asbl.

e Assurer une veille sur les théma-
tiques suivies par Empreintes et dif-
fuser en interne (revue de presse iew
notamment).

e Participer a I'organisation des mo-
ments d'équipe (team building, ...).

Administration

e Gérer les contacts avec les fournis-
seurs (graphiste, webmaster et impri-
meurs).

e S'informer et se former (via lectures,
formations, échanges, .. ) de I'évolu-
tion du métier et des pratiques de com-
munication.

e Planifier et coordonner la concep-
tion et I'envoi des mailings papiers et
électroniques.

e Gérer les bases de données contacts
e Assurer la gestion logistique des
outils de communication de I'asbl (roll-
up, brochures, photos...) .

e Assurer le suivi et le contenu de la
farde presse.

¢ Récolter et diffuser les statistiques

de consultation des sites Internet de
I'association a destination de l'interne .
e Collaborer a la rédaction et a la mise
en page des programmes et rapports
d'activités, et autres documents offi-
ciels.

¢ Organiser l'animation de ['équipe
(événements, cadeaux).

e Gérer lintranet et le contenu du
livre vert (reprend le fonctionnement
et les habitudes d'Empreintes destiné
aux nouveaux collaborateurs).

e Gérer et assurer le suivi du budget
alloué aux projets de communication.

Profil de compétence

Domaine de connaissance (SAVOIR) :

¢ (Connaissance technique des diffé-
rents outils et pratiques de communi-
cation (graphisme, image, édition, pro-
motion, marketing).

e (Connaissance des secteurs environ-
nement et jeunesse et de leurs enjeux

Compétences (SAVOIR-FAIRE) :

e (Capacité a communiquer aisément.
e (Capacité a structurer et hiérarchiser
I'information.

e (Capacité rédactionnelle -
graphe parfaite.

¢ Rigueur, méthode et organisation.

e C(réativité et innovation.

e Prise d'initiative.

e (Capacité a travailler avec et pour
une équipe.

e Autonomie

ortho-

Comprotement (SAVOIR-ETRE)
Par rapport a Empreintes.

En accord avec la mission, les visions
et les valeurs de I'ASBL (Charte et P4)



Polyvalent
Présenter une image positive de
I'association

Par rapport aux clients, bénéficiaires,
partenaires :

Faire preuve de diplomatie

Etre a I'écoute

Pro actif

Par rapport aux collegues :
Attentif au travail réalisé
A I'écoute des besoins
Respect

/Si tu as des

.QUestions Par rapport




