



DOSSIER ETUDIANT

1 -  Contexte managérial : 

LA POSTE est une grande entreprise publique en perpétuelle évolution.

Le groupe LA POSTE exerce quatre métiers :

· l’enseigne LA POSTE,

· La Banque Postale,

· Le courrier,

· Le colis-express.

Chaque métier a ses filiales spécialisées et intégrées.

LA POSTE est une entreprise internationale présente dans plus de 40 pays et sur 4 continents. La Poste développe ses activités dans le monde au travers de 250 filiales :

· 4 filiales aux USA 

· 3 en Grande-Bretagne 

· 2 en Espagne

· Bientôt en Allemagne.

L'État est propriétaire du groupe mais La Poste ne vit pas de subvention ; elle réalise un chiffre d’affaires basé sur les services fournis à ses clients. Par ailleurs, elle paie ses salariés ainsi que ses retraités.

LA POSTE est liée à l’Etat par un contrat de service public, renouvelé pour la période 2008-2012. Il s’intègre dans le nouveau plan d’entreprise du Groupe 2008-2012 : « Performance et Confiance » :
Le groupe LA POSTE est prêt pour gagner en performance et faire grandir la confiance qui fonde son histoire.

C’est la raison pou laquelle elle développe de nouvelles stratégies de communication interne et externe afin de construire une image cohérente dans le monde entier et une culture commune au sein du groupe.
2 – Contexte technique et organisationnel 

Le groupe LA POSTE dispose d’un système d’information complet et d’outils de travail collaboratif accompagnant la mise en œuvre d’un management participatif.

Le système d’information de  la société contient un grand nombre de données stratégiques dont il est fondamental d’assurer la pérennité. Par conséquent, pour protéger l’indépendance de chaque activité et éviter les conflits d’intérêts, toute circulation indue d’informations privilégiées est interdite. Afin de satisfaire cet objectif, des murailles de Chine isolent les activités dites « sensibles », telles que la recherche sur actions ou la gestion pour compte de tiers (extrait de « Le Bulletin des Ressources Humaines » Instruction du 23 août 2006).

( Le site WEB du groupe : Le serveur Web est situé dans un espace d’accès restreint (la DMZ ou « zone démilitarisée ») d’où les visiteurs du site ne peuvent pas sortir. Les internautes qui accèdent au site www.laposte.fr ne peuvent pas accéder au réseau interne de l’entreprise, dont l’accès est sécurisé par un « pare-feu » (ou firewall)

( L’intranet : Pour se connecter au réseau informatique interne, les utilisateurs saisissent un « code utilisateur » et un mot de passe. Il existe des niveaux d’accès par métiers et niveau de responsabilité.
( Domaine des périphériques d’impressions : imprimantes locales connectées sur le poste de l’utilisateur, imprimantes directement connectées sur le réseau, photocopieuse numérique, imprimante Laser couleur de production, etc…

( Courrier électronique : Sur leur poste, à l’intérieur de l’entreprise les employés utilisent un logiciel de courrier électronique. Les utilisateurs ont chacun une adresse de courrier électronique du type jean.dupont@laposte.fr..
Le logiciel de courrier utilisé propose de nombreuses fonctionnalités intéressantes :

· gestion de dossiers

· règles automatiques de filtrage et de rangement des messages

· antispam 

· message de réponse automatique en cas d’absences

· transfert des messages sur une autre BAL.

(Agendas / agendas partagés : L’utilisateur peut gérer son propre agenda soit par le biais de son logiciel de messagerie, soit par le biais d’un logiciel spécifique de Travail Collaboratif Assisté par Ordinateur (TCAO). Il peut également, dans le cas d’un système professionnel, partager son agenda, en lecture, ou en lecture/écriture.

( Gestion Electronique de Documents : elle offre notamment les fonctionnalités suivantes :
- Reconnaissance Optique de Caractères (ROC / OCR en anglais)

- Indexation des documents : mots clés, date / heure

- Rangement / archivage

- suivi du processus de traitement du document (WorkFlow)

L’assistant(e) de manager dispose d’un poste de travail connecté à l’intranet ainsi qu’aux logiciels de messagerie électronique, de T.C.A.O. et de GED.. Il/elle utilise une imprimante réseau.
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3 – Contexte relationnel

Au sein du groupe LA POSTE, les managers adoptent majoritairement un style de management participatif (climat de travail détendu, confiance, écoute…), mais ils comptent sur l’efficacité et la coopération entre les membres du personnel pour mener à bien les projets et résoudre les problèmes.
Il faut souligner que différents types de contrats de travail coexistent au sein du groupe et qu’il est de la responsabilité des managers de gérer ces différences.
D’autre part, la culture du groupe LA POSTE est fortement marquée par une mobilité interne, à tous les niveaux de fonction, ce qui induit une grande adaptabilité professionnelle.
4 - Le besoin 

Depuis plusieurs années, La Poste poursuit sa politique de développement international. Le Groupe possède désormais 250 filiales sur 3 continents ; l’Europe bien sûr, mais aussi l’Asie et les Etats-Unis.
Le Directeur des Ressources Humaines, Martin Keller, dont vous êtes l’assistant(e), doit se déplacer prochainement à Washington pour assister le Directeur de Brokers Worldwide, filiale américaine du Groupe, dans sa prochaine campagne de recrutement.
Lundi matin, en arrivant dans votre bureau, vous trouvez une note manuscrite de votre manager.
Durant la semaine en cours, le D.R.H. a participé au Comité de Direction* qui se réunit pour faire le point sur l’avancement des projets, les indicateurs de performance et autres questions diverses mises à l’ordre du jour.
Le déplacement de votre manager à Washington est prévu quelques jours après la réunion mensuelle du Comité de Direction. 
Il vous a donc laissé les dossiers que vous devrez suivre pendant son absence.
(*) : Instance de reporting qui comprend environ 40 membres. Il se réunit une fois par mois pour examiner les résultats du Groupe, l’activité des entités opérationnelles et l’avancement du déploiement des projets.

5 - Ressources informationnelles 

Ressources numériques :
· Accès au site officiel du groupe LA POSTE,

· Diaporama de présentation du groupe LA POSTE.

Ressources papier : 
· Notes manuscrites de votre manager,
· Copie d’un courriel de Bill Murray, directeur de la filiale américaine Brokers Worldwide,
· Extrait de l’agenda électronique de l’assistant(e) de manager,
· Fiche de fonction d’une assistante de Direction
· extrait du bilan social (tableaux chiffrés mis à disposition sur postes informatiques),

· documents internes (grilles « identification des besoins de formation » et « projet professionnel »,

· extrait d’un dialogue entre le Directeur des Ressources Humaines et son assistant(e),
· extraits du rapport de développement durable 2008 :

Page 40-41 « les 4 champs d’engagement ».




Sur tous les postes de travail :





- suite bureautique, messagerie électronique, logiciel de TCAO, de GED


- navigateur intranet et internet
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Ces documents sont destinés aux enseignants pour une exploitation dans le cadre leur classe, à l’exclusion de toute exploitation commerciale

