OCONVENTION QCLLECTIVE DE TRAVAIL «ARTS CE LA SCENS QONCLLE LE 29 JANVIER 2009

Article 1°". Champ d'application

La présente convention col lective de travail s'appl ique aux employeurs et aux
travailleurs des organisations ressortissant a la Oaronrission paritaire du spectacle
(n° 304) et qui, cimulativerrait, satisfont aux conditions suivantes :

1. le siége social se trouve soit dans la Région flamande, soit dans la Région de
Bruxelles-Capitale ;

2. l'employeur est inscrit au réle néerlandophone auprés de I'Office national de
la sécurité sociale ;

3. I'employeur est une organisation qui recoit une subvention de la Comrauté
flamande sur la base du décret du 2 avri | 2004 portant subventionnerait
d'organisations artistiques, d'artistes, d'organisations d'éducation
artistique et d'activités socio-artistiques, d'initiatives internationales, de
publications et de points d'appui' (le décret des Arts) ;

4. l'employeur est une organisation professionnelle telle que décrite dans le
décret des Arts, appartenant a une des catégories suivantes :

a. centre d'art ;
b. festival ;
organisation d'art dramatique néerlandophone ;
organisation de danse ;
organisation de théatre musical ;
atelier ;
organisation d'éducation artistique ;
organisation d'activités socio-artistiques ;
5. Iemployeur est une organisation dont I'activité principale se situe au niveau
des arts de la scéne, a l'exception de la musique.

S@ ™ a0

La présente convention col lective de travail régle égalerent les relations entre les
travailleurs et les employeurs affiliés a I'asbl « VlaaméaeDirecties voor
Fbdiirnkjisten » et qui désirent adhérer a la présente convention collective de travail
en s'y engageant par écrit. Conformerait a I'article 17 de la loi du 5 décenrbre 1968,
oette adhésion est déposée auprés du Service public fédéral emploi, “travail et
concertation sociale. N>

Fer travailleurs, on entend le personnel ouvrier et employé, tant masculin que
féminin.

Article 2. Fonctions et groupes de fonctions

Les fonctions dans le secteur sont décrites dans le document «descriptions de
fonctions des arts de la scéne». Ci-aprés figure une liste des fonctions et groupes de
fonctions util isés. Dans la suite de la présente convention collective de travail, il
est fait référence aux fonctions au moyen du numéro de la fonction ou du groupe de
fonctions.

11 y a 5 groupes de fonctions : Artistique, Entretien/Logistique, Action auprés du
public, Technico-artistique, Administratif.

" M.B. du 06.07.2004, éd. 2
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AJ sein des groupes de fonctions, on distingue les fonctions suivantes:?
Artistique :
1. artiste ;
3 draraturge;
4 concepteur ;
5 progranrateur ;
6 assistant régisseur / répétiteur ;
7 régisseur- chorégraphe- direction musicale ;
8 artiste créateur.
Entretien - Logistique
9 chauffeur ;
10 gestionnaire de batirent
10,1coordinateur
10.2 spécialiste
10.3 assistant
11 cantine
11.1 coordinateur
11.2 collaborateur
12 nettoyage
12.1 coordinateur
12.2 collaborateur
Action auprés du_public
13 professeur d'art drastique - collaborateur éducatif
14 accueil du public
14.1 coordinateur
14.2 collaborateur
15 presse et prcmotion
15.1 coordinateur
15.2 spécialisé
15.3 polyvalent
16 employé caisse et réception
16.1 exécution et coordination
16.2 exécution

. e

17 portier - surveillant -concierge e >
Tedhnico-art jstique v
18maquilleur - coiffeur

19 habilleuse

20 atelier

20.1 chef d'atelier
20.2 coordinateur des activités d'atelier
20.3 collaborateur exécutant atelier

21 techniciens de théatre
21.1 coordinateur
21.2 technicien spécialisé ou polyvalent
21.3 assistant

22 chef de production

23 acoessoiriste

24 direction technique

* Les numéros de fonction renvoient a la numérotation utilisée dans le document 'description des
fonctions des arts de la scene' g Q\



Administratif
25 direction ccnirerciale de type 2 (petit)
26 services d'appui

26.1 coordinateur

26.2 spécialisé

26.3 assistant

Article 3. Groupes salariaux

Chdistingue cing groupes salariaux. Pour la description des fonctions, on renvoie a
la classification de fonctions annexée a la convention collective de travail et en
faisant partie intégrante. La référence faite aux numéros de fonction correspond a la
classification de fonctions (voir aussi article 2). Les salaires minima ne
s'appliquent que pour autant que la fonction exercée correspond exactement a la
description de la fonction.

Groupe salarial A :
. artiste

dramaturge

concepteur

programmeur
. assistant régisseur/ répétiteur remplacant le régisseur/chorégraphe
régisseur - chorégraphe - direction musicale
. artiste créateur
21.1. technicien de thééatre, coordinateur dirigeant plus de 3 personnes
22. chef de production
24. direction technique
25. directeur conrercial de type 2 (petit)

PN G R0

Groupe salarial B :
6. assistant régisseur/ répétiteur qui ne doit pas remplacer le
rég isseur/chorégraphe
10.1. gestion de batirent : coordinateur A
13. professeur d'art dramatique / collaborateur éducatif
14.1. accueil du public : coordinateur A>
15.1. presse, promotion et ccmrinication : coordinateur v
20.1. chef d'atelier
21.1. technicien de théatre, coordinateur qui ne dirige pas ou qui dirige au
maxnmn 3 personnes
26.1. services d'appui : coordinateur

Groupe salarial C+ :
1. 10.2. spécialiste gestion de bétiment
11.1. coordinateur cantine
15.2. presse, prcnrDtion et caunnication : collaborateur spécialisé/polyvalent
16.1. coordinateur caisse et/ou réception
20.2. coordinateur des activités d'atelier
21.2. technicien spécialisé ou polyvalent
23. accessoiriste
26. services d'appui : col laborateur spécialisé
2. a) les travailleurs cités au groupe salarial C qui ont une formation
spécifique
b) les travail leurs cités au groupe salarial C qui ont 4 ans d'ancienneté
minhxmet qui peuvent étre assimilés, en raison de leur ccmpétenoe, a ceux du
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point 2a) du groupe salarial C+

Groupe salarial C :
9. chauffeur
12.1. nettoyage : coordinateur
15.3. presse, promotion et caunnication : assistant
16.2. employé caisse et réception
18. maquil leur/coiffeur
19. habilleuse
20.3. atelier : collaborateur exécutant
21.3. technicien de théatre : assistant
25.3. services d'appui : assistant

Gnxpe salarial D :
10.3. gestion du béatiment : assistant
11.2. cantine : collaborateur
14.2. accueil du public : collaborateur
17. portier/surveil lant/veil leur/concierge
12.2. nettoyage : collaborateur

Article 4. Barémes minima

Le présent article fixe les barémesminrna repris dans le tableau annexé a la présente
convention collective de travail ; les parties contractantes ont évidemment la faculté
de convenir individuellement d'échelles salariales plus élevées.

Les baréres salariaux en annexe 1'° s'appliquent aux travail leurs |iés par un contrat
de travail de 4mois ou plus. Les barares repris en annexe 2 s'appliquent aux
travailleurs liés par un contrat de travail de moins de 4 mois.

Le barereC constitue I'échelle minrrale pour les travailleurs du groupe salarial A
des troupes pour lesquelles I'enveloppe de financement de la Conrinauté flamande
n'exoede pas 10 488 374 BEF (260.000 euros) en 1999. Ce montant serarpajoré de 1 % a
chaque fois que les salaires seront adaptés a |'indice des prix a la consonrBtion,
conforrréTBit a la convention collective de travail relative a I'adaptatif des
salaires et indemnités du 9 décembre 1999. Le barémeD s'applique a tous les autres
travailleurs de ces troupes.

Eh cas de coproduction entre troupes, il convient d'appliquer aux contrats conclus
spécifiquereit pour ces coproductions les baréres les plus élevés en vigueur.

Le groupe salarial A ne peut étre appliqué au plus tét qu'a partir de I'age de 22 ans.
Fbur les autres groupes salariaux, un age de départ de 18 ans est appliqué.

Les travailleurs du groupe salarial A, sansdiplcime, doivent justifier de 4 ans
d'expérience pertinente avant de pouvoir étre ramnérés conformerait au baréredu
groupe salarial A. Avant cela, leur barbnisation est librement négociable.

Les travailleurs passant a un groupe salarial supérieur, sauf s'il s'agit d'un passage
du groupe salarial D au groupe C, perdent aumaxhnun 1/3 de leur ancienneté.

Article 5. Prime de fin d'année

§ 1°". A partir de 2006, unepfrnede fin d'année est octroyée aux travailleurs liés
par un contrat de travail de 4mois ou plus. Le paiement de la prrne se fait, sauf en
cas de donission (cf. § 4), dans le courant du mois de décembre. @_
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Fbur les travail leurs liés par un contrat de travai | de moins de 4 mois, la prire est
intégrée dans les salaires tels que fixés a l'annexe 2.

§ 2. La prrne est octroyée selon les modalités suivantes :
- PFbur les travailleurs qui ont été au service de l'entreprise pendant toute une
amée, la prtne s'éléve a 300 euros au moins ;
- Rxir les travail leurs qui n'ont pas été en service durant une année entiere,
la prime est proportionnel le au nombre de mois de prestations effectives (ou
de jours assmilés).

§ 3. Le montant de la prime peut étre réduit au pro rata des absences au cours de
l'année qui ne déooulent pas de I'application de dispositions légales, régleraitaires
ou conventionnelles en matiére de vacances annuelles, de jours fériés, de petits
choérajes, de maladie professionnelle, d'accidents du travail, de congé d'accoucharait
et de moins de 60 jours de maladie ou d'accident.

§ 4. Ont droit a la prme, calculée au prorata des prestations de I'exercice en cours
et conformerent au mode de calcul prévu au §*2, lorsqu'ils quittent I'entreprise avant
la date de paiement de la prine et pour autant qu'i Is aient une ancienneté d'au moins
4mois aumoTBit de leur départ :
1. les travail leurs qui sont |icenciés par leur employeur au cours de l'année,
sauf pour faute grave ;
2. les pensionnés ;
3. les prépensionnés ;
4. les travail leurs qui ont démissionné de leur propre chef pour autant qu'i Is
aient aoquis une ancienneté d'au moins 5 ans ;
5. les travailleurs dont le contrat de travail prend fin (contrats a durée
déterminée de 4mois ou plus).

§ 5. Les dispositions susmentionnées ne s'appliquent pas :

- aux entreprises qui octroient un avantage équivalent dans le courant de
l'année, quelle que soit la dénomination de cet avantage, que ce soit sous la
forme d'une prime conventionnelle ou a titre de don ; i

- aux entreprises qui réglent, par convention a leur niveau, les”pjaires et
autres conditions de travail de leurs travailleurs, pour autanfque les
avantages accordés dans ces conventions soient, pris ensert)le, au moins égaux
aux avantages prévus par la présente convention col lective de travail.

§ 6. En cas de confl it quant au caractére équivalent ou non des avantages octroyés, le
| itige est sounis a une connission d'arbitrage corposée de 3 représentants des
employeurs et de 3 représentants des travailleurs.

Article 6. Adaptation des salaires a l'index

Les rénrérations sont |iées a |'index conformerai a la convention col lective de
travail relative a la liaison des salaires a l'indice des prix a la consommation du 9
décembre 1999, enregistrée sous le nuréro 54 498 aiprés du Service des relations
collectives de travail du Service public fédéral errploi, travail et concertation
sociale.

Article 7. Ancienneté

Les regles suivantes s'appliquent en matiére d'ancienneté :

L'ancienneté est acquise dans les organisations du secteur des arts de la soéne
subventionnés ou dans des organisations comparables et se constitue sur la base de
contrats de travail a durée indéterminée et a durée déterminée. Les prestations de
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travail fournies dans uneméme qualification professionnelle au sein du secteur des
arts de la scéne, dans quelque statut d'emploi que ce soit, sont égalerent prises en
considération pour la détermination de l'ancienneté.

Les contrats de travail a durée déterminée, conclus dans le cadre d'une mare saison et
qui, additionnés, ne dépassent pas la durée de 3mois, comptent pour leur durée
effective pour la détermination de I'ancienneté.

Les contrats de travail a durée déterminée, conclus dans le cadre d'une mare saison et
qui, additionnés, s'élevent a 3 mois minimum et 6 trois maximum, sont considérés conre
un contrat de travail de 6mois.

Les contrats de travail a durée déterminée, conclus dans le cadre d'une mare saison et
qui, additionnés, s'élevent a 6 mois minimum et 12 mois maximum, sont considérés ccnire
un contrat de travail d'un an.

Fbur le personnel des groupes de fonctions Technico-artistique et Adninistratif,
I'expérienoe professionnel le utile prouvée, aoquise sous statut salarié ou
indépendant, est prise en compte pour la détermination de I'ancienneté.

Chez le mére employeur, les droits sociaux acquis sont globalement conservés au cours
du méme contrat et les droits pécuniaires actuels restent inchangés, a condition
qu'ils soient plus favorables que les conditions nouvellement négociées. A I'exception
de l'ancienneté justifiable prise en compte pour la barénisation du travailleur,
certains droits acquis ne peuvent étre imposés a un employeur ultérieur.

Article 8. Paiement du salaire et du pécule de vacances : modalités
Les paiements sont effectués au plus tard le dernier jour ouvrable du mois.

Le travailleur recoit mensuellement une feuille de paie détaillant les montants de la
rémunération et les retenues diverses, conformrémert a la loi sur les doocuments
sociaux. .

Fbur les contrats de travail a durée déterminée, le pécule de vacances est payé au
plus tard le dernier jour du contrat. Pour les contrats de travail a c’rée
indéterminée, le paiement du double pécule de vacances se fait au plus'tard le 30
juin, et en tout cas toujours avant que les vacances principales ne soient prises.
Cette disposition ne s'applique pas lorsque le pécule de vacances est a charge d'une
caisse de vacanoces.

Les employeurs s'engagent a réserver une part suffisante de l'ensemble de leurs moyens
pour garantir les rémunérations et indemnités.

Article 9. Fin des contrats de travail
Il peut étre mis fin aux contrats de travail a durée indéterminée moyennant le respect
des modalités légales de préavis ou moyennant accord mutuel.

Eh cas de résiliation du contrat de travail a durée indéterminée, on s'efforcera, pour
les travailleurs du groupe de fonctions Artistique, de faire coincider la date de fin
du délai de préavis avec le 30 juin.

Sans préjudice des modalités de préavis, la cessation du contrat de travail des
travail leurs du groupe de fonctions Artistique |iés par un contrat a durée
indéterminée devra toujours étre annoncée par écrit par l'employeur, au plus tard le
31 janvier de la saison en cours. Cette ccnmnication ne doit pas se faire si le délai
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de préavis légal dépasse 5mois. Les travailleurs du groupe de fonctions Artistique
qui souhaitent mettre fin eux-rréresa leur contrat de travail a durée indéteiminée
doivent également le ccnrmniquer par écrit a leur erployeur, sans préjudice des
modalités de préavis, au plus tard le 31 janvier de la saison en cours.

Les contrats de travail a durée déteiminée prennent fin au terme de la durée convenue.
Lorsqu'un contrat de travail a durée déterminée coincide avec la durée d'une saison,

| "intention de renouveler le contrat de travail sera conaniquée au moins 5mois avant
la fin de la saison. Si cette ccmnnication n'a pas lieu, le contrat de travail prend
autcnratiquerent fin au terme de la durée convenue.

Article 10. Contrats de travail de courte durée

Uh contrat de travail a durée déterminée qui ne coincide pas entierermt avec un mois
carplet est rémméré a raison de 1/22 du salaire mensuel par jour de répétition ou
jour de voyage et de 1/20 du salaire mensuel par jour de représentation. S'i | faut
prester au moins 54 jours de représentation, de répétition ou de voyage au cours de la
période de trois mois, un contrat de travail -a durée déterminée (trois mois) est
conclu.

Uh contrat de travail a durée déterminée pour une reprise de réle (contrat de reprise)
a bref délai est rémunérée raison de 1/11 du salaire mensuel par jour de répétition
(pour les quatre premiers jours de répétition) et de 1/9 du salaire mensuel par jour
de représentation (pour les quatre premiers jours de représentation).

Le présent article s'applique uniquement aux travai | leurs qui ne sont pas déja, a ce
mirait, liés par un contrat de travail a la troupe.

Article 11. Contenu du contrat de travail individuel

Chpeut uniquement imposer d'autres prestations que celles mentionnées dans le contrat
de travail a condition qu'elles soient corpatibles avec les ccmpétenoes
professionnelles du travai | leur et pour autant que cette modification ne lui cause pas
de donrage matériel ou moral. ;

Le travailleur doit, avant la signature du contrat de travail, inforrrer“ll"errployeur
par écrit de tous les engagements envers des tiers en matiére d'emploi.

Uh travailleur qui est déja engagé dans les liens d'un contrat de travail doit obtenir
['autorisation écrite de son employeur pour tout engagerent éventuel qu'il veut
conclure avec des tiers enmatiére d'emploi pour les jours ou pendant les périodes
couverts par le contrat.

Le non-respect de ces obligations peut entrainer la rupture du contrat par I'employeur
pour faute grave.

Article 12. Durée du travail et flexibilité

§ 1°". Durée de travail hebdomadaire
La durée de travail hebdomEdaire normale est de 38 heures par sereine.

§ 2. Nouveaux régmes de travail

Eri exécution de la loi du 17mars 1987 et de la convention collective de travail n°
42, conclue au Conseil national du travail le 12 juin 1987, des nouveaux régmes de
travail peuvent étre introduits dans les entreprises, avec les possibilités suivantes

de déroger a la loi du 16mars 1971 :



- La journée de repos hebdomadaire est nomalement fixée au dmanche. Etant
donné que l'interdiction du travail deminical ne s'applique pas aux
erployeurs, le dmanche peut étre un jour de travai |. Dans ce cas, le
travailleur a droit a un jour de repos, a fixer un autre jour, en principe
dans le courant des six jours suivant le dmanche concermé. Les travailleurs
appartenant aux fonctions 1 a 9 incluse et 18 a 24 incluse peuvent cependant
fournir 10 jours consécutifs de prestations de travail aumaxhumclans des
périodes de répétitions générales ou de représentations en déplacerait.

- Si un jour férié légal tonte un jour de repos noimal, ce jour férié sera
octroyé un autre jour de travail normal.

- Si, lors de tounées a I'étranger, les travailleurs ont un jour libre, cette
journée | ibre sera considérée coure jour de repos.

B.

Fbur les travailleurs du groupe de fonctions Artistique (fonctions 1 a 8 incluse) et
du groupe de fonctions Technico-artistique (fonctions 18 a 24 incluse) et les
chauffeurs (fonction 9), il est possible :

a) de déroger a la durée de travail quotidienne, telle que fixée a I'article 19 de la
loi sur le travail, et de la porter a :

- 12 heures par jour maximum lors de répétitions générales, festivals®,
représentations en déplacerait et progranmation réoeptive ;

- 10 heures par jour dans tous les autres cas.

b) de déroger a la durée de travail hebdomadaire de 38 heures, qui pourra étre portée

\

a:
- 84 heures par semaine maximum en cas de répétitions générales, festivals® et
représentations en déplacerait ;
- GO heures par semaine nraximum dans tous les autres cas.
C.
La durée de travail hebdomadaire moyenne est de 38 heures. En exécution de |'article
26bis de la loi sur le travail, la période de référence durant laquelle la durée de
travail hebckrradaire moyenne doit étre respectée, est portée a un an, conraicant le
1°" septembre de chaque année pour se terminer au 31 aolt de I'année suivante, sauf si
une autre période de référence a été fixée au niveau de I'entreprise tes le réglerait
de travail. -

AJ cours de la période de référence, la durée totale de travail effectué ne peut, a
aucunmoment, dépasser la durée de travail moyenne autorisée de plus de 65 heures.

Dans les contrats de travail a durée déterminée, la durée de travail hebdomadaire
mienne doit étre respectée pendant la durée du contrat. En cas de force majeure qui

ne permette pas d'octroyer a temps le repos de récupération, le dépassement de la
durée de travail hebdomadaire par rapport a la durée de travail hebdomadaire moyenne

est payé.

Les dépassements de la durée de travail hebdomadaire moyenne sur une base annuel le
donnent lieu a un sursalaire de 150%.

D

Eh cas d'occupation dans le cadre d'un nouveau régime de travail décrit dans le
présent paragraphe, le salaire, visé a l'article 4 de la loi du 17mars 1987 sera

? On entend par 1a le moment ou le festival a effectivement lieu.
* On veut dire le moment oi le festival a effectivement lieu (Q g %




calculé coure un cinquieme du salaire hebdomadaire. En cas de régirede travail de 6
jours ouvrables par seiraine, le salaire sera calculé comBun sixiéme du salaire
hebdomadaire. Un salaire hebdomadaire se calcule conresuit : salaire mensuel x 3 :
13.

§3. En outre, les dispositions suivantes s'appliquent aux travail leurs du groupe de
fonctions Artistique :
- Deux représentations par jour au maximum peuvent étre données. En dérogation
a ce qui préoede, trois représentations par jour peuvent étre données si les
représentations ont lieu aumameendroit et si la durée totale des trois
représentations est de 3 heures au maximum ;
- Les jours ou il y a deux représentations, aucune répétition ne peut étre
organisée en plus.

§4. En outre, les dispositions suivantes s'appliquent aux autres travailleurs cités a
I'article 3, appartenant aux groupes salariaux A aC inclus et qui ne sont pas cités
au§3: )

- sauf en cas de dérogation, conreprévu a l'article 12, § 2, B, la durée de
travail journaliére noimale est de 8 heures (sans les pauses), avec octroi de
jours de repos compensatoire de sorte que, sur une période d'un an, allant du
1°" septembre de chagque année au 31 aolt de l'année suivante, la durée de
travail hebdomadaire moyenne soit respectée. Au niveau de l'entreprise, une
période de référence différente peut étre fixée dans le réglement de travail ;

- aucas ou, en application de I'article 12, § 2, B, la durée de travail
journaliere dépasse 10 heures, on octroie soit un sursalaire a raison de 75%,
soit un congé de récupération a raison de 75% pour chaque heure dépassant les
10 heures par jour. La décision quant au choix de I'une ou l'autre forme de
compensation appartient a I'employeur. Par entreprise, on appliquera la mare
forme de compensation;

- en cas d'occupation dans un emploi a temps plein, chaque journée de travail
amraxée comptera 4 heures minimum. Au cas ou une journée de travail prévue
est supprimée ou que la journée de travail dure moins de 4 heures, cette
journée de travail sera comptabilisée pour 4 heures pour le calcul du salaire.
Cette disposition ne s'applique pas aux travailleurs cités a |'tjcle 13.

.

§ 5. Pour tous les travail leurs occupés dans un horaire variable, il faut que les
horaires de chaquemois leur soient comniqués quinze jours avant le début du mois.
Eh dérogation au point précédent, les horaires pour les répétitions ne doivent étre
comniqués que huit jours a l'avance. Des modifications aux horaires qui ont été
ccrminiqués a l'avance ne sont possibles qu'en concertation ccnmne.

Article 13. Travail a temps partiel

La durée de travail hebdomBdaire minimale des travailleurs occupés a temps partiel,
fixée a un tiers de la durée de travail hebdomadaire normale de travail leurs occupés a
temps plein, sur la base de I'article 11bis de la loi du 3 juillet 1978 relative aux
contrats de travail, ne s'applique pas aux travailleurs occupés dans les fonctions
suivantes :

16. employé de caisse - réception ;

11.2. collaborateur cantine ;

14.2. accueil du public : collaborateur ;

17. portier.
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Article 14. Jours de carence

Eh dérogation aux dispositions des articles 52 et 71 de la loi du 3 juillet 1978
relative aux contrats de travail, le paiement des deux premiers jours de carenoe par
an est pris en charge par I'employeur.

Article 15. Vacances annuelles

Les travail leurs occupés dans des horaires flexibles, appartenant aux groupes de
fonctions Artistique ouTechnico-artistique (fonctions 1 a 8 incluse et 18 a 24
incluse) liés par un contrat de travail de quatre mois ou plus ont droit, outre les
vacances légales, a 10 jours de congé annuel supplémentaire dans le régime de la
semaine de cinqg jours et a 12 jours dans le régrnede la semaine de six jours. Aucun
jour de récupération ni jour férié Iégal n'est inclus dans ces deux semaines. Ce temps
de vacances supp lamentaire min'rmm peut étre ramené a une semaine sur proposition de
l'employeur et moyennant accord du travailleur, si l'employeur paie une prime de fin
d'année au moins égale a une semaine et dénie de salaire.

Rxjr les centres d'art qui paient déja une prire de fin d'année d'au moins une semaine
et dénie de salaire, les vacances supplémentaires se limitent a une semaine.

Les deux sereines de vacances supplémentaires sont considérées comme des jours de
compensation. Le droit a ces vacances supplémentaires est constitué
proportionnellement a la durée du contrat de travail ou, pour les contrats a durée
indéterminée, durant l'année de vacances (et non durant l'exercice de vacances). Si
oes jours ne sont pas pris au cours du contrat de travail, I'employeur paiera, a
I'échéance du contrat de travail, un pourcentage en supplément sous forme de prime.
Uhe semaine de vacances supplémentaires (s'il existe une prime de fin d'année)
équivaut alors a 2%, deux semaines a 4% du salaire brut.

Oette disposition ne s'applique qu'aux contrats de travail de 4mois ou plus. Ces
jours de vacances ne peuvent étre pris auprés de I'employeur suivant.

La (les) période(s) de vacances annuelles pour le personnel fixe est (sont) fixée(s)
au plus tard le 15 décerfcre, aprés concertation entre I'employeur et les travailleurs.
Uhe dérogation peut étre acoordée en accord avec les travail leurs.

Chaque travailleur engagea durée indéterminée, qui appartient aux groupes de
fonctions Artistique ou Technico-artistique (fonction 1 a 8 incluse et 18 a 24
incluse) a droit, chaque année, a un congé payé ininterrompu de 4 semaMiés minimum ;
tous les autres travailleurs ont droit a trois semaines minimum.

Article 16. Représentations en déplacement

§ 1°'. Le travail leur qui est en déplacement dans le Bénélux pour sa troupe percoit
une indemnité forfaitaire. Cette indemnité concemedes frais propres a |'enployeur.
Ch distingue les montants de base suivants : défraiement déjeuner, défraierait diner
et défraiement petit déjeuner.

1. Défraiement déjeuner : ce défraiement est payé si la premiére période
correspondant au repas (soit entre 12 et 14 h ou entre 18 et 20 h) tombe
entierement dans les heures de travail. Ce défraiemEnt déjeuner peut étre
remplacé par des sandiiches, sauf pour les techniciens de thééatre (fonction
21).

2. Défraiement diner : ce défraiement est payé si la période correspondante (soit
entre 18 et 20 h) tombe entierement dans les heures de travail et si le
travail leur a déja recu un déjeuner ou un défraiement déjeuner. Ce défraiement
diner peut étre remplacé par un repas chaud correct et complet, sauf pour les
techniciens de théatre (fonction 21).




3. Defraiement petit déjeuner : ce défraiement est payé si la journée de travai |
conrEnoe avant 7 h. Le défraiement petit déjeuner n'est pas di si I'on passe
la nuit a I'hnétel et que le petit déjeuner est offert a I'hotel.

§2. 1. le défraienent déjeuner s'éleve a 7,48 BLR (en 1999) ;
2. le défraiement diner s'éléve a 14,96 BLR (en 1999) ;
3. le défraiement petit déjeuner s'éléve a 3,87 BUR (en 1999).

La total du défraiement par jour ne peut cependant jamais dépasser 22,44 BUR
(en 1999). Cesmontants seront indexés carme prévu a |'article 6.

§ 3. Si un défraiement est payé pour le déjeuner ou le diner ou si un repas
correspondant est servi, une pause d'une heure sera, en principe, prévue a chaque
fois. Le temps de repos effectivement pris n'est pas considéré ccmme temps de travail
et ne sera donc pas pris en compte come tel pour le calcul de la durée de travail
totale de ce jour.

§ 4. Sauf autorisation écrite de l'employeur, on util isera le moyen de transport de
l'employeur. Pour une tournée a I'étranger, on ne peut refuser de voyager en bateau ou
enavion.

§5. Si le travailleur uti | ise sa propre voiture, avec l'autorisation écrite de
I'employeur ou a la demande de I'employeur, le remboursement se fait sur base de la
carte Michel in et par le chenin le plus court selon le tarif accordé par I'Etat a son
personnel sur base de I'A.R. du 18 janvier 1965, modifié par I'A.R. du 20 juillet
2000. Ce montant est adapté conformerait aux modalités prévues par I'A.R. du 20
juillet 2000.

Si l'employeur souscrit une assurance voiture cmniun collective et paie pour les
déplacements dans le cadre du service pour les voitures privées des travailleurs,

[ 'indemnité peut étre |imitée.

L'employeur intervient dans les frais de transport public pour les trajets du domicile
au travail des travailleurs suivant le régime légal en la matiére.

§ 6. La durée de déplacement a partir du siege de I'entreprise est considérée anime
temps de travail. w2

§ 7. Modalités de logement

[“prés concertation avec les travail leurs, l'employeur décidera pour chaque
représentation en déplacement qui restera loger ou qui retournera. Dans le premier
cas, l'employeur prévoira un hétel suffisamment confortable, petit déjeuner inclus.
Rxir les tournées plus longues, on pourra se concerter afin de préserver la vie privée
des travailleurs.

§ 8. Les séjours en dehors du Bénélux feront a chaque fois I'objet d'une concertation
spécifique entre I'employeur et le travailleur. Les frais de déplacerent et de
logerent en dehors du Bénélux sont a charge de l'errployeur.

Article 17. Costumes, accessoires et vétements de travail

Les costumes visibles et les acoessoires de théatre imposés par I'employeur sont
fournis par celui-ci. Le travailleur ne peut pas étre obligé d'utiliser cOTTIB costume
de spectacle un vétement lui appartenant. Cette disposition ne s'applique pas aux
msiciens pour autant qu'i Is doivent porter leur tenue de concert normale.
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Les véterents de travail imposés par le RGFTsont fournis et entretenus par
l'employeur. Les vétements que la réglementation rend obligatoires doivent étre
effectuérent portés.

Le travailleur est obligé de gérer les véterents et le matériel qui lui sont confiés
par I'employeur en bon pére de fanille.

L'employeur conclura une police d'assurance contre le vol avec effraction, |'incendie
et les accidents, pour le matériel que le travail leur met a disposition a des fins
professionnelles a la demande de I'employeur.

11 veil lera égalérent a ce que les objets personnels que le travail leur porte
nécessairement sur lui quand il vient travailler, tels qu'habits, porte-monnaie, etc.,
puissent étre protégés le mieux possible.

Cette disposition ne dispense pas le travailleur de I'obligation d'étre lui-frere
attentif a ses effets personnels.

Article 18. Enregistrement d'un spectacle

Uh reglement relatif a l'indemnisation des travailleurs qui sont concemés par un
enregistrement total ou partiel d'un spectacle (a I'exception de séquences bréves,
max. 3 minutes d'antenne, servant a la promotion du spectacle), par tout moyen
aujourd'hui connu ou inconnu, fera I'objet d'une convention sectorielle séparée entre
les partenaires de la présente convention collective de travail.

Article 19. Concertation structurelle et réunions syndicales

AJmoins une fois par an, les employeurs organisent une réunion de concertation avec
leurs travailleurs. Une telle réunion conceme l'information financiere et
I'information relative a I'évolution de I'emploi.

Si, sur la base des données du bilan social de I'année précédente, plus de 20 ETP sont
occupés en moyenne, les modalités suivantes s'appliquent :

- a la demande d'au moins Vides travailleurs (a calculer par rapbcit au nombre
dETP occupés par I'employeur au moment de la demande), des réunions
supplémentaires peuvent avoir lieu. Le nombre total de réunions Su cours d'une
rrére saison ne pourra cependant étre supérieur a 4.

- Les travailleurs affiliés a un syndicat ont le droit d'inviter leur secrétaire
syndical a cette réunion. Ils annonceront au préalable la venue du secrétaire
a la direction.

Os systéme fera, au moins une fois par an, I'objet d'une évaluation en profondeur par
les signataires de la présente convention collective de travail et d'éventuelles
corrections pourront étre apportées sur la base de cette évaluation.

Le bureau de conciliation peut étre saisi d'éventuels conflits, coure décrit a
I'article 22 ci-apres.

Article 20. Formation

Les signataires de la présente convention collective de travail déclarent avoir

| 'intention d'examiner de quel le fagon les engagements en matiére de formation peuvent
étre réalisés dans le secteur. Caorme premiere démarche en vue de concrétiser cette
intention, ils prient le Ministre de la Culture d'insister auprés de son collegue de
'Economie pour que toutes les mesures prévues en matiére de formation en faveur des
employeurs soient égalérent applicables au secteur subventionné des arts de la scéne.
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Article 21. Indexation des subventions de fonctionnement

Afin de pouvoir respecter entierenent a I'avenir les obligations déooutant de la
présente convention collective de travail, les signataires de la présente convention
collective de travail prient le Ministre de la Culture de réaliser l'indexation des
subventions de fonctionnement.

Article 22. Conflits

Uhbureau de conciliation, composé de 3 représentants effectifs des travailleurs, 3
représentants effectifs des employeurs et présidé par un conciliateur social du
Service public fédéral emploi, travail et concertation sociale, est installé pour la
résolution d'éventuels conflits. Outre ces représentants effectifs, on désignera des
représentants suppléants, qui pourront ramplacer les représentants effectifs lorsque
oeux-ci sont absents.

Article 23. Disposition particuliere

La présente convention col lective de travail rerplace les dispositions de la
convention collective de travail du 7 juil let 2006, conclue au sein de la Ccmnission
paritaire du spectacle, relative aux conditions de travail et de rémunération "Arts de
scéne", enregistrée le 28 juillet 2006 sous le nuréro 80494/00/304.

Article 24. Durée de validité et modalité de dénonciation

La présente convention col lective de travail produit ses effets a partir du 1er
juillet 2006 et est conclue pour une durée indéterminée. Elle peut étre dénonoée par
chacune des parties signatairesmoyennant la notification d'un préavis de 6mois par
lettre reccmmaidée a la poste, adressée au président de la Commission paritaire du
spectacle. Le délai de préavis prend cours le jour de la notification.
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CCT ARTS DE LA SCENE : Article 4 : échelles salariales minimales

ANNEXE 3

Enveloppe de financement < 260.000 €

indexé au 01/09/2005

100% Montant de l'indice
montant de base
260.000 275.995

CCT ARTS DE LA SCENE : Article 4 : représentations en déplacement

ANNEXE 3
indexé au 01/09/2005

Pourcentage de liguidation :

1,1262

[ 100% montant de base

Montant de l'indice

Par jour 22,44 25,27 ‘
Défraiement déjeuner 7,48 8,42
Défraiement diner 14,96 16,85
Défraiement petit déjeuner 3,87 4,36
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INTRODUCTION

Cher lecteur,

Un méme titre de fonction cache souvent des contenus trés différents. Une fonction peut englober
plus de choses qu'une autre, étre plus complexe, plus multifonctionnelle ou se situer simplement dans
un contexte entiérement différent : organisation grande ou petite, locale ou internationale, environne-
ment productif ou réceptif, etc. Or, ces fonctions portent souvent le méme titre.

Il est donc important, lorsque 'on compare des fonctions, de toujours comparer les contenus de ces
fonctions, quelle que soit I'application. Les comparaisons sur la base du titre de fonction n'ont, selon
nous, qu'une valeur ajoutée trés marginale.

Les descriptions des fonctions de cet ouvrage forment la base de I'évaluation des fonctions et de la
classification des fonctions correspondante pour le secteur des arts scéniques en Flandre. Elles n'ont
aucunement pour ambition de fournir une image globale de toutes les fonctions du secteur, mais vi-
sent plutét a servir de cadre de référence pour le plus grand nombre possible de fonctions du secteur.

Nous attendons de l'utilisateur quiil compare ses contenus de fonction individuels (pas les titres de
fonction) avec les contenus de fonction tels que ceux-ci sont décrits ici. Les pondérations de fonction
qui ont été exécutées au sein d'un groupe de travail paritaire ont toujours évalué les contenus de fonc-
tion avec les responsabilités spécifiques (ni plus, ni moins) et dans le contexte spécifique (ni plus
étendu, ni plus resserré) décrits dans le présent ouvrage.

Indication : Vos fonctions spécifiques peuvent s'écarter (et le feront souvent) de ces fonctions de réfé-
rence. Dans ce cas, il doit étre également possible d'admettre des dérogations pour votre application
spécifique.

En outre, un certain nombre de fonctions spécifiques ont été reprises dans ce quiil est convenu d'ap-
peler des "familles de fonctions". C'est ainsi, notamment, que vous trouverez la fonction de "régisseur"
sous la description générique "technicien de théatre, niveau coordination", ou des fonctions comme
"informaticien" ou "planiste/loueur de salle" dans la famille de fonctions "services d'appui, spécialisés".

Indication : Pour la comparaison de vos fonctions spécifiques avec les descriptions figurant dans cet
ouvrage, il est donc parfaitement possible que vous deviez faire une recherche dans la liste des fonc-
tions et que vous deviez considérer votre fonction spécifique de maniére un peu plus générique ou
abstraite, pour trouver une description comparable.

Les descriptions de fonctions réferent parfois aussi au "profil" du titulaire de la fonction. Lintention ici
n'a pas été d'élaborer des profils de compétences détaillés ni de définir des exigences spécifiques,
mais bien de contribuer a la clarté au niveau de la fonction.

Indication :Si votre titulaire de fonction ne correspond pas exactement, en tant que personne, au profil
décrit tout en assumant effectivement les responsabilités décrites, votre fonction peut donc étre parfai-
tement comparée avec la fonction décrite.

Latraduction a été soutenue financierementpar Vlaams Theater Institudt, sous les auspices du
GouvernementdelaFlandre

A

+
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Identification de la fonction :

Fonction : Artiste (chanteur, musicien, acteur, danseur, mime, figurant, vidéaste, ...)

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Analyser, étudier, répéter, interpréter des taches bien définies et participer a leur exécution, généra-
lement dans le cadre des directives données par le metteur-en-scene/chorégraphe, de maniére a
aboutir & la réalisation concréte d'un concept artistique et contribuer ainsi au rayonnement national
et/ou international de la production en question.

Contexte / Environnement :

+  Réception de taches spécifiques par piece

+ Les directives concernant l'interprétation et I'approche technique / les aspects de la piece sont
souvent données par le metteur-en-scéne/chorégraphe

+ Le titulaire de la fonction est souvent censé travailler en groupe

Domaines de résultats essentiels :

» Analyser individuellement, s'exercer, participer a et étudier les piéces a interpréter, de maniére a
ce que les répétitions en groupe éventuelles qui s'ensuivent se déroulent optimalement ou de ma-
niere a préparer optimalement une représentation individuelle

+ Entretenir le matériel exigé (instrument, voix, pop, condition (physique) ...) pour la représentation
de la piece, de maniére a disposer d'un matériel optimal permettant une exécution artistique de
qualité de l'interprétation.

+ Participer a des répétitions en groupe, de maniéere a faire concorder entre elles les interprétations
individuelles et a les intégrer dans un ensemble cohérent qui corresponde a la vision du metteur-
en-scene/chorégraphe concernant l'interprétation en question.

+ Dispenser une interprétation de grande qualité des représentations et enregistrements, individuel-
lement ou en groupe, de maniéere a présenter les piéces étudiées et répétées au public selon un
niveau artistique élevé.

+ Suivre les développements et veiller a se perfectionner et/ou a se recycler en permanence dans le ]
domaine de spécialisation personnel, de maniére a maintenir a niveau et/ou a améliorer l'acquis
technique.

N
.
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Profil / Aptitudes :

Maitrise compléte et professionnelle d'au moins une discipline dont la maitrise a été obtenue :
- soit par la formation

- soit par I'expérience
- soit en combinant la formation et I'expérience
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Identification de la fonction :

Fonction : Direction_artistique

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Donner une vision a, coordonner, consolider et contréler les différentes activités artistiques, de ma-
niére a parvenir a une politique artistique cohérente et univoque qui débouche sur des productions de
haut niveau.

La fonction harmonise la faisabilité pratique de la vision développée avec le reste de I'organisation.

Contexte / Environnement :

+ Dans cette description, nous partons de maisons avec au moins 1 production par an

+ La fonction décrite concerne une fonction qui rend compte a la direction générale, cette fonction
n'assume donc pas elle-méme les responsabilités de la direction générale.

+  Pour cette fonction, nous distinguons trois types :
- Letype 1 concerne une fonction qui répond aux exigences suivantes :
- Elle ne combine pas la fonction avec une fonction de direction et rend donc compte, en
principe, a la direction générale
- Elle concerne une société de plus de 25 employés
- Total des dépenses > 2,5 millions EURO

- Le type 2 concerne une fonction qui répond aux exigences suivantes :
- Elle combine la fonction avec la fonction de directeur général
- Elle concerne une société de plus de 25 employés
- Total des dépenses > 2,5 millions EURO

- Le type 3 concerne une fonction qui répond aux exigences suivantes :
- Elle combine la fonction avec la fonction de directeur général
- Elle concerne une société de moins de 25 employés
- Total des dépenses < 2,5 millions EURO
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Domaines de résultats essentiels :

Développer une vision et une politique artistiques cohérentes et claires, tant a long terme qu'a
court terme, de maniere a créer le cadre dans lequel les activités se dérouleront au niveau artisti-
que.

Veiller a une sélection, une régie, une organisation, une mise au point et une exécution correctes

des productions, de maniére a pouvoir offrir un programme artistique de haute qualité et justifié
sur un plan commercial

Assurer la disponibilité d'employés en temps utile pour les activités artistiques programmées et
veiller a un bon encadrement de ces employés, de maniére a disposer, pour chacune des produc-
tions, d'une équipe de collaborateurs motivés et compétents

Utiliser optimalement les moyens disponibles, de maniére a pouvoir réaliser les productions dans
les limites du budget disponible

Collaborer et communiquer constamment avec la direction commerciale, de maniére a mettre en
évidence les desiderata et les besoins sur le plan du budget, du personnel et des moyens en gé-
néral et de maniere a pouvoir exercer une influence sur I'enrélement du budget et du personnel et
leur affectation

Négocier constamment et, lorsque cela est nécessaire, passer des compromis avec la direction
technique de maniére a faire concorder optimalement les intéréts artistiques et techniques

Suivre les développements du monde artistique, de maniére a anticiper sur ceux-ci ou de maniere
a les incorporer éventuellement en temps utile dans la politique artistique

'Assumer des responsabilités de la direction de la maison en question, de maniére a veiller & une
politique a long terme et a une direction et a un pilotage évidents de la maison

Profil / Aptitudes :

Généralement, niveau élevé de formation artistique ou I'équivalent obtenu par I'expérience
Vision artistique

Attitude conceptuelle

Intérét pour de nombreux domaines

Sait convaincre et motiver

Doit pouvoir formuler et justifier la politique et la communiquer a tous

' Optionnel, pour les maisons ou la direction artistique combine cette fonction avec une fonction de direction

¥

Ji
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Identification de la fonction :

Fonction : Dramaturge

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Contribuer a la sélection de productions en étroite collaboration avec la direction artistique, participer
au traitement du contenu des productions sélectionnées en surveillant le processus sur le plan du
contenu et en conseillant le régisseur sur les aspects de contenu, de méme qu'en veillant a une inter-
prétation correcte, compléte et uniforme, sur le plan du contenu des productions sélectionnées, de
maniére a contribuer a I'établissement et a la réalisation d'une programmation saisonniére qui ré-
ponde aux objectifs artistiques et commerciaux de la maison en question.

Contexte / Environnement :

« Travaille sous le contréle de la direction artistique

« Travaille, dans le contexte d'un délai imposé, a un objectif bien délimité, en d'autres termes, "ce
qui" est donné ; le dramaturge doit lui-méme définir le '‘comment'

+ Cette description concerne aussi bien les dramaturges internes que les dramaturges de produc-
tion ; les responsabilités précédées par le symbole (*) sont généralement assumées par le drama-
turge interne et non pas par le dramaturge de production

Domaines de résultats essentiels

* (") Formuler des plans et objectifs artistiques a moyen et a court terme, de maniére a contribuer
au développement d'une politique artistique cohérente, de qualité et réaliste par la direction artisti-
que

+ Organiser, coordonner et contréler toutes les activités liées au traitement, sur le plan du contenu,
des productions sélectionnées, de maniére a veiller a ce que la dramaturgie finale des productions
réponde aux exigences et desiderata du metteur-en-scene/chorégraphe en question

+ Etablir tous les textes en relation avec le contenu des productions attribuées, de maniere a fournir
une image correcte, uniforme et cohérente de la production sur le plan du contenu
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Domaines de résultats essentiels (suite)

+ Rechercher, analyser, fournir, expliciter et controler toutes les informations et les textes ad hoc
concernant le contenu, l'organisation et la réalisation des productions, aux services et aux instan-
ces internes (et éventuellement externes) concernés, de maniére a permettre la publication et la
distribution de ces textes et de maniére a autoriser I'narmonisation des intéréts artistiques et
commerciaux

+  Suivre l'actualité et les développements dans le domaine de spécialisation personnel, de maniéere
a incorporer en temps utile les tendances ou les développements futurs dans les productions

+ Elaborer un réseau étendu de personnes et d'instances dans l'univers théatral, de maniere a créer
une source aussi grande que possible d'inspiration et de moyens éventuels, susceptible d'étre uti-
lisée dans des productions actuelles ou futures

Profil / Aptitudes :

+ Etudes : sciences du théatre, germaniques ou équivalentes par l'expérience (journaliste, profes-
seur, ...)

+ Connaissance et expérience en relation avec l'analyse critique et la rédaction de textes

+  Connaissance de l'univers des arts scéniques et contact avec cet univers
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Identification de la fonction :

Fonction : Concepteur (décors, costumes, éclairages, masques, ...)
Date: Juin 2001

But de la fonction :

En étroite collaboration avec le metteur-en-scéne/chorégraphe, réaliser et élaborer des concepts artis-
tiques, de maniére a fournir en temps utile des concepts qui se situent dans la ligne de ces directives
et des budgets postulés

Contexte / Environnement :

Cette fonction recoit des directives définies du metteur-en-scéne/chorégraphe, mais peut, dans le ca-
dre de ces directives, utiliser sa propre créativité pour aboutir & des concepts artistiques qui respec-
tent le budget

Domaines de résultats essentiels

+  Etudier les productions attribuées, communiquer et s'accorder constamment avec le metteur-en-
scene/chorégraphe, de maniére a comprendre le cadre, le contenu, les interprétations et les sen-
sibilités de la production et des diverses scenes, de maniéere a ce que le concept soit en conformi-
té avec ces facteurs, et méme les précise ou les accentue chaque fois que cela est possible

+ Communiquer et s'accorder constamment avec les autres concepteurs/créateurs impliqués, de
maniére a contribuer a la réalisation des différents concepts qui constituent un ensemble artistique
cohérent et qui s'imbriqguent mutuellement de la maniére la plus optimale possible

+ Sur la base des spécifications obtenues du metteur-en-scéne/chorégraphe et des autres concep-
teurs, élaborer effectivement un concept qui réponde aux attentes et aux normes artistiques de la
maison en question et qui soit en outre réalisable en termes de budgets et de délais

+ Participer au contréle d'une exécution correcte du concept dans l'atelier ou sur la scene et explici-
ter le concept lorsque cela est nécessaire ou souhaitable, de maniére a seconder le chef d'atelier,
lorsque cela est nécessaire, dans la direction des activités d'atelier

+ Suivre les développements dans le domaine de spécialisation, de maniére a incorporer en temps
utiles les développements récents ou les tendances futures dans les concepts ou a anticiper ceux-
ci chaque fois que cela est possible
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Profil / Aptitudes :

+ Maitrise totale et professionnelle d'au moins 1 discipline ou domaine de spécialisation (architec-

ture, costumes, ...), cette maitrise ayant été obtenue :
- soit par la formation

- soit par I'expérience

- soit en combinant la formation et I'expérience

«  Esprit créatif, sens esthétique

+ Attention portée a la faisabilité technique des concepts
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Identification de la fonction :

Fonction : Programmateur
Date : Juin 2001

But de la fonction :

Sous l'égide de la direction artistique et dans le cadre des limites imposées par la direction commer-
ciale en matiére de personnel, de moyens et de budget, organiser, coordonner et contréler toutes les
activités qui concernent la mise en forme et la réalisation concrete de la programmation saisonniére,
de maniére a aboutir & un programme saisonnier justifié sur les plans artistique et commercial

Contexte / Environnement :

En régle générale, nous parlerons ici de programmateurs dans un contexte réceptif

Domaines de résultats essentiels

Formuler des idées et des concepts concernant la politique artistique & moyen et & court terme et, ]
plus concretement, concernant la programmation saisonniére, de maniére a contribuer au déve-
loppement d'une politique cohérente, de qualité et réaliste par la direction artistique

Sélectionner des productions artistiques et négocier les conditions avec les compagnies sélec-

tionnées dans le cadre des budgets établis par la direction commerciale, de maniere a pouvoir
mettre au point une programmation saisonniére avec ces productions

Traduire la programmation saisonniere en exigences concretes, en termes de moyens, de budget
et de personnel, tant sous Il'angle de la coordination que par production, de maniére a créer le ca-
dre dans lequel les réalisations des productions prendront place et de maniére a garantir une co-
hérence avec les limites en personnel, en moyens et en budget imposées par la direction com-
merciale

Rechercher et embaucher les collaborateurs appropriés pour chacune des productions, de ma-
niére a pouvoir obtenir une réalisation de qualité des productions avec des collaborateurs talen-
tueux et compétents

Veiller au suivi des budgets par production et rechercher un sponsoring et des crédits supplémen-
taires si nécessaire, de maniére a contribuer a I'optimisation financiére des concepts

)
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Domaines de résultats essentiels (suite)

Rassembler et consolider toutes les informations concernant les productions, de maniére, en
étroite collaboration avec I'action aupres du public, a pouvoir mettre sur pied et a réaliser une poli-
tique cohérente, réaliste et attrayante en matiére de communication, de marketing et de promotion

Controéler la coordination des productions, de maniére a faire en sorte que celles-ci cadrent avec
la politique artistique et commerciale en général et de maniére a présenter au public les produc-
tions dans un style maison uniforme

Suivre l'actualité et les développements dans le monde des arts scéniques, de maniére a incorpo-
rer en temps utile dans la programmation les développements récents ou les tendances futures

Elaborer un réseau étendu de personnes et d'instances dans I'univers des arts scéniques, de ma-
niére a créer une source aussi grande que possible d'inspiration et de moyens éventuels suscep-
tible d'étre utilisée pour une programmation actuelle ou future

Profil / Aptitudes :

Formation supérieure de préférence
Sait trouver un bon équilibre entre objectifs artistiques, possibilités techniques et intéréts commer-
ciaux justifiés

Doit pouvoir établir certains liens conceptuels entre possibilités artistiques et attentes du public

bl

Jid
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Identification de la fonction :

Fonction : Assistant régisseur / Répétiteur

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Seconder le metteur-en-scéne/chorégraphe et les interprétes, tant pendant le processus de produc-
tion que pendant les répétitions, de maniere, d'une part, a contribuer a la réalisation de la production
et de maniére, d'autre part, a contribuer a un déroulement aussi fluide et efficace que possible des ré-
pétitions

Contexte / Environnement :

s La fonction est axée sur un appui maximum du metteur-en-scéne/chorégraphe

s Le titulaire de la fonction remplace parfois le metteur-en-scéne/chorégraphe a court terme (par
exemple en cas de double programmation, pendant le processus de répétition, pendant I'exécu-
tion proprement dite de la production, ...)

Domaines de résultats essentiels

+  Etudier la production et les textes et communiquer et s'accorder constamment avec le metteur-en-
scéne/chorégraphe, de maniére a comprendre le cadre, le contenu, les interprétations et les sen-
sibilités de la production et des différentes scénes et de maniére a pouvoir seconder, de la ma-
niére la plus optimale possible, le metteur-en-scéne/chorégraphe et les interprétes au cours des
répétitions

+ Consigner avec soin toutes les modifications qui sont apportées a la production, sur le plan du
contenu comme sur le plan de la forme, pendant le processus de production, de maniére a garan-
tir la présence d'un document clair et parfaitement a jour qui constituera la base des répétitions et
des interprétations

+ Au cours des répétitions, seconder et conseiller, sur le plan technique et du contenu, le metteur-
en-sceéne/chorégraphe et les interprétes, de maniére, d'une part, a ce que les répétitions se dérou-
lent de maniére aussi fluide et efficace que possible, et, d'autre part, a augmenter la qualité du
produit fini

+  Contribuer a la mise sur pied et a la modification éventuelle d'un plan de répétition, de maniére a
prévoir et a planifier un nombre suffisant de répétitions nécessaires a I'apprentissage, valable et
de qualité, de la production par I'exercice

3y
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Profil / Aptitudes :

Connaissance des processus de production

Aptitudes en matiére de communication
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Identification de la fonction :

Fonction : Régisseur / Chorégraphe / Direction musicale

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Développer sur un plan créatif et élaborer efficacement des idées pour des productions, compte tenu
du contexte artistique, technique et commercial de la maison, de maniére a fournir un concept de pro-
duction concret et total et de maniére a réaliser la mise au point ultérieure des interprétations et repré-
sentations avec I'équipe artistique et technico-artistique

Contexte / Environnement :

+ La difficulté de cette fonction réside dans le développement d'idées qui doivent étre interprétables
sur un plan artistique et réalisables sur un plan commercial. Le terme idées couvre ici aussi les in-
terprétations du matériel de base fourni (interprétation par le régisseur, par exemple, des textes
fournis par l'auteur)

+ Le titulaire de la fonction part comme qui dirait d'une feuille de papier blanche et travaille de ma-
niere interactive avec la direction artistique pour aboutir 2 un produit achevé définitif et complet qui
répond aux objectifs généraux définis indiqués par la direction artistique

+ Responsable final de la production en soi

Domaines de résultats essentiels

«  Développer, avec d'autres collaborateurs artistiques, des idées pour de nouvelles productions, de
maniére a contribuer au processus creéatif de production-développement

« Discuter, tester et évaluer les différentes idées possibles pour une nouvelle production, de ma-
niére a sélectionner l'idée la plus artistique et la plus prometteuse dans la perspective d'une mise
au point ultérieure

+ Rechercher (faire rechercher) des sources, des références et toutes les informations possibles qui
concernent l'idée a développer, de maniére a obtenir une image compléte et cohérente de la ma-
tiere en question

+ Développer un mix original, créatif et artistique, d'opinions propres et d'informations disponibles,
d'une part, concernant l'idée de production et de spécifications de taches, d'autre part, telles que
celles-ci sont définies par la direction artistique, de maniére a aboutir a un concept de production
artistique bien délimité qui soit prét dans la perspective d'une mise au point ultérieure

¢
3
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Domaines de résultats essentiels (suite)

Développer et concrétiser effectivement lidée, de maniere a fournir un produit achevé définitif et
complet qui répond aux objectifs généraux comme la forme, l'objectif et la durée de la production,
tels que ces éléments ont été spécifiés dans la mission établie par la direction artistique

Assurer l'organisation et la coordination efficaces de toutes les activités liées, de maniére a garan-
tir 'aboutissement en temps utile de la production en conformité avec les objectifs postulés par la
direction commerciale et la direction artistique (temps, qualité, budget)

Seconder, informer et conseiller les personnes impliquées dans I'élaboration de l'interprétation de
la production afin de faire en sorte d'obtenir un concept correct, complet et uniforme de la produc-
tion et de sa signification sous-jacente

Promouvoir constamment sa vision, ses accents et son interprétation propres de la production et
convaincre, motiver, orienter et contréler constamment les personnes impliquées dans I'élabora-
tion de l'interprétation de la production, de maniére a garantir la conformité entre l'interprétation
initiale de l'idée de production et l'interprétation définitive

Profil / Aptitudes :

Esprit créatif

Doit pouvoir établir le lien entre idées créatives et leur développement pratique
Doit pouvoir convaincre et motiver les personnes

Doit pouvoir orienter I'organisation pratique

Stress constant (travailler en fonction de délais impératifs)
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Identification de la fonction :

Fonction : Artiste créateur (auteur, compositeur, ...)

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Développer et mettre au point efficacement des idées pour des productions, de maniere a fournir la
matiére premiére qui sera utilisée pour la mise au point ultérieure d'interprétations et de représenta-
tions

Contexte / Environnement :

Le titulaire de la fonction part comme qui dirait d'une feuille de papier blanche et doit aboutir ensuite a
un produit achevé définitif et complet qui répond a des objectifs généraux définis qui ont été indiqués
par la direction artistique ou par le metteur-en-scéne/chorégraphe

Domaines de résultats essentiels

+ De concert avec d'autres personnes artistiques, développer des idées pour de nouvelles produc-
tions, de maniére a contribuer au processus créatif de production-développement

« Discuter, tester et évaluer les différentes idées possibles pour une nouvelle production, de ma-
niere a sélectionner l'idée la plus artistique et la plus prometteuse pour une mise au point ulté-
rieure

+ Recherche de matériel source, de références et de toutes les informations possibles concernant
l'idée a mettre au point, de maniére a obtenir une image compléte et cohérente de la matiére en
question

« Développer un mix original, créatif et artistique d'opinions et d'informations disponibles concernant
I'idée de production, d'une part, et de spécifications de missions, d'autre part, telles que celles-ci
sont définies par la direction artistique, de maniére a parvenir a une idée de production artistique
bien délimitée qui soit préte dans I'optique d'une mise au point ultérieure

+ Dans le cadre des directives indiquées par la direction artistique, développer et concrétiser effecti-
vement l'idée, de maniére a fournir un produit achevé définitif et complet qui répond aux objectifs
généraux tels que forme, objectif et durée de la production

«  Seconder, informer et conseiller les personnes impliquées dans le développement de l'interpréta-
tion de la production, de maniere a veiller a I'obtention d'un concept exact, complet et uniforme de
la production et de sa signification sous-jacente

¥
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Profil / Aptitudes :

+ Maitrise compléte et professionnelle d'au moins 1 discipline dont la maitrise a été obtenue :

- soit par la formation
- soit par l'expérience
- soit en combinant la formation et I'expérience

+ Haut niveau de créativité
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Identification de la fonction :

Fonction : Chauffeur

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Transporter des personnes, des colis et éventuellement du matériel, de maniere a faire en sorte que
ces personnes, ces colis ou ce matériel arrivent & leur destination correcte, en temps utile, srement
et efficacement

Contexte / Environnement :

+ Dans cette description, nous visons principalement les chauffeurs de voitures individuelles ou de
petites camionnettes (permis de conduire B)

+ Les chauffeurs travaillent généralement sur un plan national

+ Les taches assignées sont généralement quotidiennes

Domaines de résultats essentiels

+ Prendre connaissance des taches a exécuter, les planifier et en discuter éventuellement avec le
chef et/ou des collégues, de maniere a pouvoir travailler efficacement

+ Assurer le transport de personnes, de petit matériel et/ou de piéces urgentes, de maniere a ce
qu'ils atteignent leur destination correcte en temps utile et de en toute sécurité, compte tenu du
code de la route

+ Veiller a ce que le véhicule de service soit entretenu tant a l'intérieur qu'a l'extérieur et controler
soi-méme régulierement et faire réparer les piéces si nécessaire, de maniére a conserver le véhi-
cule de service dans un état optimal

+  Exécuter un nombre limité de taches administratives nécessaires a I'exécution de ses propres ta-
ches, comme remplir le carnet de route, consigner les trajets et tenir a jour les récépissés de li-
vraison, ...

+ Pendant les tours de garde, offrir le support administratif, matériel et logistique pour les autres
services

S
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Profil / Aptitudes :

+ Permis de conduire valable

«  Certificat médical autorisant le transport de personnes

+ Connaissance de la réglementation et du code de la route

+ Connaissance minimale des techniques automobiles (entretien notamment)

« Aptitude a la lecture d'une carte

+ Maitrise compléte d'une langue, connaissances de base de deux autres langues

* Niveau A3 en général
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FAMILLE DE FONCTIONS, GESTIONNAIRE DE BATIMENT

| 1 2 3
Identification de la fonction :
Fonction : Famille Famille Famille
Gestionnaire de bati- Gestionnaire de bati- Gestionnaire de bati-
ment ment ment
Coordinateur Spécialiste Assistant

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Assurer la sécurité dans
les batiments et diriger
I'installation et I'entre-
tien de batiments et
d'équipements, de ma-
niere a permettre a tous
les collaborateurs de
travailler dans des con-
ditions optimales et s(-
res.

Exécuter des travaux
aux batiments et aux
installations, de maniére
a garantir la conformité
avec les plans et nor-
mes d'entretien et de
sécurité prévus.

Apporter son aide lors
des travaux qui sont
exécutés aux batiments
et installations, de ma-
niére a contribuer a la
conformité avec les
plans et normes d'entre-
tien et de sécurité pré-
vus.

Contexte / Environnement :

+  Accent supplémen-
taire placé sur la
sécurité et la pro-
preté en raison du
nombre élevé de vi-
siteurs dans les ba-
timents

+  Rend compte a la
direction commer-
ciale ou a la direc-
tion générale

« Le titulaire de la
fonction doit étre,
en principe, acces-
sible 24h sur24h

+ Il est également
responsable, en
principe, du controle
des portiers

+  Compétences spé-
cialisées et con-
naissance des
techniques d'entre-
tien exigées

*  Rend compte au
gestionnaire de ba-
timent coordinateur

. Roéle d'assistance
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FAMILLE DE FONCTIONS, GESTIONNAIRE DE BATIMENT

1

2

Domaines de résultats essentiels :

Installation et entretien
de batiments et d'équi-
pements

Coordination de
I'installation et de
I'entretien des bati-
ments et des équi-
pements, de ma-
niére a mettre l'in-
frastructure néces-
saire a la disposi-
tion des collabora-
teurs

Sous la direction du
coordinateur, exé-
cution de travaux en
matiére d'installa-
tion et d'entretien
de batiments et
d'équipements, de
maniére a conser-
ver ceux-ci dans un
état optimal

Apporter son aide
lors de I'exécution
de certains travaux
définis en matiére
d'installation et
d'entretien de bati-
ments et d'équipe-
ments, de maniére
a conserver ceux-Ci
dans un état optimal

Sanitaires, distribution
d'eau, de gaz et d'éner-
gie (installation de
chauffage et installation
électrique, ...)

Développement et
entretien d'un pro-
gramme pour la dis-
tribution et I'utilisa-
tion efficaces de
I'eau, du gaz, de
I'énergie et des sa-
nitaires afin de met-
tre ces équipements
a disposition de la
maniére la plus effi-
cace possible

Gestion et éventuel-
lement réparation
des installations sa-
nitaires ainsi que
des installations de
distribution d'eau,
de gaz et d'énergie,
de maniére a pou-
voir toujours garan-
tir une disponibilité
optimale de ces
équipements en
tout temps

Sous le contrdle di-
rect du spécialiste,
gestion et éventuel-
lement réparation
d'installations sim-
ples pour les sani-
taires, ainsi que
pour la distribution
d'eau, de gaz et
d'énergie, de ma-
niére a pouvoir tou-
jours garantir une
disponibilité opti-
male de ces équi-
pements

Prévention

Développement de
plans de prévention
en matiere d'incen-
die, de vol et d'au-
tres irrégularités, de
maniére a éviter
celles-ci dans toute
la mesure du possi-
ble

Travaille en étroite
collaboration avec
le conseiller a la
prévention

Contréle du respect des plans de prévention
développés et proposition d'améliorations a
ces plans, de maniére a faire en sorte que les
plans de prévention aient une incidence di-
recte et permanente sur les travaux
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FAMILLE DE FONCTIONS, GESTIONNAIRE DE BATIMENT

1 2 3
Identification de la fonction :
Fonction : Famille Famille Famijjle
Gestionnaire de bati- Gestionnaire de bati- Gestionnaire de bati-
ment rnent ment
Coordinateur Spécialiste Assistant

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Sécurité et protection

Développement de
programmes et pro-
cédures pour la pro-
tection de, et la sé-
curité des batiments
et des travaux, et
contréle de leur ap-
plication par les col-
laborateurs, de ma-
niere a pouvoir tou-
jours garantir un
environnement de
travail sar

Mise en ceuvre et
gestion de pro-
grammes et de pro-
cédures pour la pro-
tection et la sécurité
des batiments et
des travaux, de
maniére a éviter les
vols et les accidents
dans toute la me-
sure du possible

Apporter son aide
lors de la mise en
ceuvre et de la ges-
tion de programmes
et de procédures
pour la protection et
la sécurité des ba-
timents et des tra-
vaux, de maniéere a
éviter les vols et les
accidents dans
toute la mesure du
possible

Planning a long terme

En concertation
avec la direction
commerciale, éta-
blissement d'un
planning a long
terme en matiére de
gestion des bati-
ments, de maniére
a définir le cadre
dans lequel les acti-
vités auront lieu

N.a.

Planning a court terme

Etablissement et
contréle du respect
de schémas de tra-
vail et de plans pour
les collaborateurs,
de maniére a pou-
voir terminer les
travaux planifiés
dans le respect des
budgets et des dé-
lais

Planification des
travaux propres et,
éventuellement, des
travaux des assis-
tants, de maniére a
respecter les sché-
mas de travail éta-
blis par le coordina-
teur

.4
&
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FAMILLE DE FONCTIONS, GESTIONNAIRE DE BATIMENT

1

2

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Fournisseurs extérieurs

Contact, coordina-
tion et contréle des
activités de fournis-
seurs extérieures,
de maniere a garan-
tir le respect des
contrats postulés

Contréle des activi-
tés et de la qualité
du travail des four-
nisseurs externes et
aide apportée dans
ce contexte, de ma-
niére a garantir la
fourniture d'un tra-
vail et de services
de qualité

Aide apportée lors
des activités de
fournisseurs exter-
nes, de maniére a
pouvoir exécuter
celles-ci de la ma-
niére la plus effi-
cace possible et de
maniere a obtenir
une certaine forme
de transfert de con-
naissances

Législation

Contr6le du respect de I'ensemble des lois et reglements dans le do-
maine de spécialisation, de maniéere a ce que les activités se déroulent

dans un cadre légal

Gestion des personnes

Direction, sélection,
développement et
motivation des col-
laborateurs, de ma-
niere a disposer
d'une équipe moti-
vée et compétente
de collaborateurs

Coordination des
activités quotidien-
nes des assistants

Divers

N.a.

Exécution de toutes
sortes de travaux et !
de taches ad hoc ‘
liés au fonctionne-
ment quotidien
(peinture, courses,
gestion des stocks,

\

g
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FAMILLE DE FONCTIONS, GESTIONNAIRE DE BATIMENT

1 2
Identification de la foncticon :
Fonction : Famille Famille Famille
Gestionnaire de bati- Gestionnaire de béti- Gestionnaire de bati-
ment ment ment
Coordinateur Spécialiste Assistant

Profil / Aptitudes :

Formation techni-
que (niveau A1) ou
I'équivalent par I'ex-
périence

Quelques années
d'expérience tech-
nique et de direction

Formation techni-
que (niveau A2
dans la majeure
partie des cas) ou
I'équivalent par l'ex-
périence
Connaissance spé-
cialisée des techni-
ques d'entretien

Formation techni-
que (niveau A3
dans la majeure
partie des cas) ou
I'équivalent par l'ex-
périence
Connaissance de
base des techni-
ques d'entretien
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FAMILLE DE FONCTIONS, CANTINE

1 2
Identification de la fonction :
Fonction : Famille Cantine Famille Cantine
Coordinateur Collaborateur

(chef cuisinier, ...)
Date : Juin 2001

But de la fonction :

Coordonner les activités de cantine
et veiller a la préparation de repas
pour les collaborateurs et les invités,
de maniére a assurer une alimenta-
tion quotidienne, saine et équilibrée
des collaborateurs

Apporter une aide au cuisinier et veil-
ler au service et au reglement des
repas, de maniére a contribuer a un
déroulement optimal des activités de
cantine

Contexte / Environnement :

cadre de tournées

personnel au maximum

= Les fonctions se déroulent aussi bien dans une cantine fixe que dans le

¢ Les fonctions manient régulierement de I'argent
+ |l s'agit généralement de petites cuisines comportant 3 a 4 membres du

Domaines de résultats essentiels :

+ Tenue a jour des stocks d'ingré-
dients et de matériels, établis-
sement de listes d'achats, con-
tacts et négociations avec les
fournisseurs et achat éventuel
par ses propres soins des ingré-
dients et des matériels nécessai-
res dans le respect des budgets
disponibles, de maniére a garan-
tir un fonctionnement fluide et
continu de la cantine

+  Approvisionnement en temps
utile des stocks et achat des in-
grédients et des matériels né-
cessaires selon les spécifications
du cuisinier
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FAMILLE DE FONCTIONS, CANTINE

-

1 |

Identification de la fonction :

Fonction :

Famille Cantine
Coordinateur
(chef cuisinier, ...)

Famille Cantine
Collaborateur

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Composer les menus journaliers
et éventuellement les repas spé-
ciaux, compte tenu des desidera-
ta des clients pour autant que le

budget le permette, de maniére a
assurer une offre optimale en re-
pas équilibrés et variés

Assurer chaque jour la prépara-
tion, la réalisation, la finition et le
service des repas

Servir, débarrasser et assurer le
reglement des repas rapidement
et avec amabilité, de maniére a
contribuer a la satisfaction des
clients a propos des prestations
de la cantine

Coordonner et contréler les acti-
vités des collaborateurs de la
cantine, de maniéere a veiller a ce
que ceux-ci exécutent leurs ta-
ches selon les critéres établis
(qualité, délai, sécurité, hygiene,
...) et que régne une bonne at-
mosphére de travail

Seconder le cuisinier dans ses
activités (découpe des légumes,
plonge, rangement, ...), de ma-
niére a ce que les activités de
cantine se déroulent de la ma-
niére la plus optimale possible

e
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FAMILLE DE FONCTIONS, CANTINE

J 1 2

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Utiliser, nettoyer et entretenir correctement et de maniére sire, hygiéni-
que et soignée les locaux et matériels de travail

» Suivre les développements et la
littérature dans son domaine de
spécialisation, de maniére a en
faire un usage optimal lors de
ses activités

= Respecter les procédures établies et les législations en matiére de sé-
curité et d'hygiéne, de maniere a toujours travailler en conformité avec
celles-ci

Profil / Aptitudes :

« Dispose d'un professionnalisme
suffisant pour pouvoir offrir aux
‘clients' des repas équilibrés et
variés
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FAMILLE DE FONCTIONS, NETTOYAGE

1

Fonction :

Date : Juin 2001

Identification de la fonction :

Famille_Nettoyage
Coordinateur

Famille Nettoyage
Collaborateur.

But de la fonction :

Dans le cadre des directives impo-
sées par le coordinateur de la ges-
tion des batiments, planifier, coor-
donner et contréler les différents ser-
vices et activités de nettoyage, de
maniére a garantir un fonctionne-
ment efficace et l'intégration de tou-
tes ces activités et services et de
maniére, ce faisant, a contribuer a
une bonne image de la maison en
question.

Nettoyage des salles, locaux de ré-
ception, espaces de bureaux et au-
tres parties des béatiments, de ma-
niére a faire en sorte que les utilisa-
teurs des béatiments (tant le person-
nel que les visiteurs) puissent tou-
jours se trouver dans des locaux
propres et de maniére a contribuer a
une bonne image de la maison en
question.

Contexte / Environnement :

» Ces fonctions peuvent parfois exiger aussi que l'on travaille a des heu-
res irréguliéres (représentations en soirée)

Domaines de résultats essentiels :

+  Etablir un planning de nettoyage
global pour les batiments, de
maniére a garantir le nettoyage
régulier et approfondi de cha-
cune des parties des batiments

«  Prendre connaissance chaque
jour des taches a exécuter et
discuter celles-ci, si nécessaire,
avec le niveau de coordination

=



FAMILLE DE FONCTIONS, NETTOYAGE

\ 1

Domaines de résultats essentiels (suite) :

+ Traduire le planning de net-
toyage global en besoins en per-
sonnel et soumettre ces besoins
a la direction commerciale, de
maniére a prévoir un nombre mi-
nimum de collaborateurs de net-
toyage, exigés pour I'exécution
efficace des activités de net-
toyage

Nettoyer soigneusement et en
temps utile des parties attribuées
des batiments selon la routine
hebdomadaire ou quotidienne
recue ou selon les instructions
particulieres du chef, de maniéere
a assurer la propreté de ces par-
ties des batiments

«  Etablir des routines quotidiennes
et hebdomadaires pour chacun
des collaborateurs sur la base du
planning de nettoyage global et
ajouter éventuellement des ins-
tructions ou des taches particu-
lieres de maniére a utiliser effi-
cacement chacun des collabora-
teurs

«  Etablir des normes et standards,
de maniere a communiquer des
directives claires aux collabora-
teurs et de maniére a définir le
critére de contréle de la qualité
du travail

Dans les locaux sanitaires, con-
tréler la disponibilité de matériel
sanitaire et hygiénique (papier
de toilette, savon, serviettes, ...)
et les compléter dans la mesure
nécessaire, de maniére a contri-
buer a la satisfaction générale du
client concernant les services de
la maison en question

Entretenir le matériel individuel
utilisé, de maniére a conserver
ce matériel dans un état optimal

+  Exécuter des contréles réguliers
sur les activités des collabora-
teurs, de maniére a garantir le
respect des schémas, standards
et normes établis

Tenir a jour le stock de matériel
de nettoyage, de produits d'en-
tretien et de matériel hygiénique
et passer en temps utile les
commandes d'appoint, de ma-
niére a pouvoir garantir un ser-
vice de nettoyage continu
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FAMILLE DE FONCTIONS, NETTOYAGE

1

Identification de la fonction :

Fonction :

Eamijiie Nettoyage
Coordinateur

Famille Nettoyage
Collaborateur

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Approuver, consolider et passer
les commandes, de maniéere a
garantir la disponibilité perma-
nente de matériel de nettoyage,
de produits d'entretien et de ma-
tériel hygiénique et de maniére a
pouvoir garantir un service de
nettoyage continu

Exécuter un nombre limité de ta-
ches administratives (p.ex. com-
pléter les fiches de stock et les
formulaires de commande), de
maniére a permettre au niveau
de coordination d'obtenir un
apercu des activités et des be-
soins

Diriger, motiver et évaluer les
collaborateurs, de maniére a ob-
tenir une mise en ceuvre opti-
male de chacun des collabora-
teurs

Profil / Aptitudes :

Connaissance de l'entretien des
divers matériaux

Connaissance de l'entretien des
divers matériaux

Connaissance des produits d'en-
tretien et de leurs instructions de
sécurité

Connaissance des produits d'en-
tretien et de leurs instructions de
sécurité
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Identification de la fonction :

Fonction : Professeur d'art dramatique / Collaborateur éducatif

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Définir une action éducative en collaboration avec I'équipe artistique et exécuter des activités éducati-
ves, de maniere a stimuler un public potentiel a venir assister aux représentations et de maniere a dé-
voiler l'univers des arts scéniques, en général, a un public potentiel.

Contexte / Environnement :

+  Nous retrouvons cette fonction a la fois séparément (professeur d'art dramatique ou collaborateur
éducatif) et sous une forme combinée

+ Limportance de cette fonction est reconnue de plus en plus par un nombre croissant d'organisa-
tions

Domaines de résultats essentiels

- Définir l'action éducative concrete, en conformité avec la politique artistique définie et en accord
avec l'équipe artistique, de maniére a déterminer le cadre dans lequel l'action de I'équipe éduca-
tive aura lieu

+  Exécuter des activités éducatives, de maniere a dévoiler l'univers des arts scéniques a un public
potentiel et de maniére a le stimuler a assister aux représentations

« Développer et entretenir des contacts avec les instances éducatives, les écoles et les enseignants
et fonctionner soi-méme en tant que contact central face a ces instances éducatives, écoles et
enseignants, de maniére a obtenir leur soutien lors de la promotion des arts scéniques et des re-
présentations aupres des jeunes

« En accord avec les dramaturges, développer un matériel éducatif concernant les arts scéniques
en général et concernant les productions spécifiques, de maniere a soutenir ainsi leurs activités
éducatives

« Organiser, exécuter et analyser des évaluations de productions suivies par les enseignants et les
jeunes, de maniére a utiliser ces informations pour une optimisation ultérieure des représentations
en général et des services éducatifs en particulier

+ Suivre I'évolution et les développements, dune part, de l'univers des arts scéniques et, d'autre
part, des activités éducatives pour jeunes, de maniere a intégrer ces connaissances en temps
utile dans les activités propres dans l'optique d'une optimisation continue des services éducatifs

+ Participer a la mise sur pied de cours d'art dramatique et, le cas échéant, dispenser soi-méme des
cours d'art dramatique, de maniére a sensibiliser les jeunes a l'univers des arts scéniques

3
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Profil /Aptitudes :

Aptitudes pédagogiques
Formation de professeur d'art dramatique ou I'équivalent par I'expérience
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FAMILLE DE FONCTIONS, ACCUEIL / PUBLIC

1

identification de la fonction :

Fonction :

Date : Juin 2001

Famille Accueil / Public

Coordinateur
(chef du personnel de salle, ...)

Famille Accueil / Public
Collaborateur

(personnel de salle, personnel de
vestiaire, ...)

But de la fonction :

Planifier, coordonner et contrbler tou-
tes les activités liées a l'accueil du
public, des artistes et des tiers, de
maniére a assurer un accueil efficace
et convivial tant pour les productions
propres que pour les productions ex-
ternes

Sous la direction et sur la base de di-
rectives du coordinateur, assurer un
accueil convivial et la prise en charge
du public, des artistes et des tiers, de
maniére a assurer a ceux-ci une re-
présentation aussi agréable que
possible

Contexte / Environnement :

+ La fonction regoit et enregistre
souvent l'argent entrant

+ Assure la direction de quelque
20 collaborateurs en général

= Généralement, il ne s'agit pas

d'une fonction a temps plein

« Lafonction est souvent exécutée

par des étudiants jobistes

Domaines de résultats essentiels :

«  Planifier, coordonner et controler
toutes les activités et tous les
collaborateurs d'accueil (récep-
tion, vestiaire, accompagnement,
vente de boissons et program-
mes, ...), de maniére a assurer
une représentation aussi agréa-
ble que possible au public, aux
artistes et aux autres tiers

Réception, accompagnement,
prise en charge et information
des visiteurs, artistes et autres
tiers, de maniére a guider ceux-ci
lors du déroulement de la repré-
sentation

&

A
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FAMILLE DE FONCTIONS, ACCUEIL / PUBLIC

1

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Traduire les plans établis en be-
soins en personnel et soumettre
ces besoins a la direction com-
merciale, de maniére a prévoir le
nombre optimal de collabora-
teurs propres, exigés pour l'exé-
cution efficace et slre des activi-
tés d'accueil

Etablir des schémas de travail,
des regles et des procédures
pour les collaborateurs de I'ac-
cueil, de maniere a définir le ca-
dre dans lequel leurs activités se
dérouleront

Consolider les données et les
rapports, de maniéere a obtenir
une information politique adé-
quate pour la direction commer-
ciale concernant l'accueil des vi-
siteurs et, éventuellement, les
autres ventes (programmes,
boissons, ...)

Diriger, motiver et évaluer les
collaborateurs, de maniére a ob-
tenir une mise en ceuvre opti-
male de chacun des collabora-
teurs

Veiller a l'organisation et a l'ap-
plication, par I'exercice, du plan
d'évacuation, de maniére a ce
gu'une évacuation effective se
déroule de la maniére la plus op-
timale possible

En collaboration avec le coordi-
nateur, recevoir, accompagner,
prendre en charge et informer
les groupes

Selon les circonstances, exécu-
ter toute une série de taches ad
hoc, de maniére a contribuer a
un déroulement fluide des activi-
tés ou de maniere a utiliser leur
temps de maniére optimale

Application du plan d'évacuation,
de maniére a garantir la sécurité
du public et des collaborateurs
dans des situations d'urgence

Profil / Aptitudes :
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FAMILLE DE FONCTIONS, PRESSE ET PROMOTION

Identification de la fonction :

Famille Presse &
Promotion /
Coordination

Fonction :

Date : Juin 2001

Famille Presse &
Promotion /
Specialise /
Polyvalent

Famille Presse &
Promotion
Assistant

But de la fonction :

En collaboration avec la
direction artistique et
commerciale, définir
une politique de presse,
de promotion et de
communication, planifier
et coordonner les activi-
tésy liées, de maniere
a créer et a promouvoir
une image positive, co-
hérente et uniforme de
la maison en question.

Sous la direction du ni-
veau de coordination,
exécuter et coordonner
partiellement les activi-
tés de promotion et de
communication, de ma-
niére a contribuer a la
réalisation de la politi-
gue de presse, de pro-
motion et de communi-
cation

Seconder et soutenir les
activités de promotion
et de communication,
de maniére a contribuer
a la réalisation de la po-
litique de presse, de
promotion et de com-
munication

Contexte / Environnement :

= La fonction décrite
ici gére, en principe,
un budget d'environ
250.000 EURO
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FAMILLE DE FONCTIONS, PRESSE ET PROMOTION

1 2 3
Identification de la fonction :
Fonction : Famille Presse & Famille Presse & Famille Presse &
Promotion / Promotion / Promotion
Coordination Spécialisé / Assistant
Polyvalent
Domaines de résultats essentiels :
Définition de la politi- [+ En accord avecles {+ Na. « Na

que directions artistique
et commerciale, dé-
finir la politique de
presse, de promo-
tion et de communi-
cation, de maniére
a contribuer ainsi a
la réalisation de la
stratégie et des ob-
jectifs généraux

Planification + Traduire la politique |+ N.a. + Na
en plans annuels et
d'action, de maniere
a définir le cadre
dans lequel les acti-
vités auront lieu

Besoins en personnel Traduire le planning [+ N.a. + Na
en besoins en per-
sonnel et soumettre
ces besoins a la di-
rection commer-
ciale, de maniére a
prévoir le nombre
minimum de colla-
borateurs et d'assis-
tants exigés pour
l'exécution efficace
des activités

S



FAMILLE DE FONCTIONS, PRESSE ET PROMOTION

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Collecte d'informa-
tions

Veiller a la collecte,
a l'analyse et a la
consolidation régu-
lieres d'informations
concernant la mai-
son en général et
les productions en
particulier, de ma-
niere a disposer du
matériel de base
nécessaire pour les
activités de presse,
de promotion et de
communication

Collecter, analyser
et consolider des in-
formations concer-
nant la maison en
général et les pro-
ductions en particu-
lier, de maniére a
disposer du matériel
de base nécessaire
pour les activités de
presse, de promo-
tion et de communi-
cation

Créer et tenir a jour
des banques de
données et des ar-
chives, de maniére
a conserver et a gé-
rer les informations
rassemblées de
maniére ordonnée

Communications ex-
ternes / promotions

Organiser, coor-
donner et controler
les activités et cam-
pagnes de promo-
tion ainsi que de
toutes les commu-
nications externes,
dans un méme style
maison, de maniére
a atteindre un public
aussi large que
possible

Organiser et suivre
pratiquement (coor-
dination avec les
fournisseurs exter-
nes, suivi de la
confection de maté-
riel de promotion,
...) le développe-
ment de matériels
de promotion et de
communication, sur
la base des directi-
ves du niveau de
coordination, et veil-
ler a leur distribu-
tion, de maniére a
répartir le matériel
en temps utile, cor-
rectement et dans
le respect du style
maison

Coordonner et sui-
vre la distribution du
matériel de promo-
tion et de communi-
cation, de maniére
a garantir une diffu-
sion, en temps utile
et rapide, du maté-
riel tant sur le plan
interne qu'externe
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Identification de la foncticn :

Fonction :

Famille Presse &

Promotion /
Coordination

Famille Presse &
Promotion /
Spécialisé /
Polyvalent

Famille Presse &

Promotion
Assistant

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Presse & Médias

Créer, entretenir et
coordonner les
contacts avec la
presse, de maniere
a faire apparaitre la
maison et ses pro-
ductions le plus
souvent possible
dans les médias
pour en augmenter
la portée

Organiser et coor-
donner des confé-
rences de presse,
de maniére a pré-
senter a la presse
des actualités con-
cernant la maison
ou ses productions

Envoyer des invita-
tions a la presse et
assurer toutes les
activités d'appui
(réceptions, restau-
ration, ...), de ma-
niére a obtenir une
conférence de
presse aussi réus-
sie que possible

Presse et Promotion
spécialisées

N.a.

Exécuter toute une
série de taches
spécialisées en ma-
tiere de presse et
de promotion et
confectionner des
dossiers de presse,
mettre en forme du
matériel de promo-
tion (affiches), tenir
ajour les archives,
contribuer a I'élabo-
ration du plan de
promotion, tenir a
jour le site web, ...

N.a.

Sponsoring

Créer et entretenir
des contacts avec
des sponsors éven-
tuels, de maniére a
diversifier les sour-
ces de revenus

Mettre au point et
suivre l'organisation
pratique d'accords
réalisés avec les
sponsors

N.a.




FAMILLE DE FONCTIONS, PRESSE ET PROMOTION

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Gestion des person-
nes

Diriger, motiver et
évaluer les collabo-
rateurs, de maniére
a obtenir un enga-
gement optimal de
chacun des collabo-
rateurs

N.a.

N.a.

Divers Support opération- Exécution de taches Offre d'un support
nel éventuellement ad hoc et de projets administratif général
nécessaire liés aux activités de au niveau de coor-

promotion et de dination et au ni-
communication, de veau spécialisé, de
maniere a contri- maniére a contri-
buer a la flexibilité buer a un déroule-
de I'équipe ment aussi fluide et
efficace que possi-
ble des activités
Développements

Suivi de I'évolution et des développements dans le domaine de spéciali-
sation propre, de maniere a incorporer ceux-ci ten temps utile dans les

activités propres

Profil / Aptitudes :

&

{
|
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Identification de la fonction :

Fonction : Employé caisse et réception

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Assurer une prise en charge fluide et conviviale des spectateurs en leur fournissant des informations,
en négociant les réservations et en vendant des billets par téléphone, internet ou a la réception, de
maniere a servir les clients avec fluidité et efficacité et de maniére a contribuer a la satisfaction des
clients en général.

Contexte / Environnement :

+ Cette fonction comporte deux variantes, a savoir une variante d'exécution pure et une variante
d'exécution et de coordination. Sous la forme dite de coordination, cette fonction assume des res-
ponsabilités identiques a celles de l'employé caisse et réception mais assume aussi, en outre, un
certain nombre de responsabilités de coordination supplémentaires. Ces responsabilités sont in-
diquées par le symbole (*). Il s'agit généralement de la coordination de 2 a 3 collaborateurs de
caisse.

Domaines de résultats essentiels

+ Informer, aider et accompagner les visiteurs de maniére a les familiariser avec la programmation
et avec les objectifs artistiques de la maison en question

« Obtenir de maniére cohérente toutes les données utiles de la part des visiteurs et les introduire
correctement dans les systemes, de maniéere a contribuer a une gestion optimale des banques de
données commerciales

« Veiller a une vente fluide des billets, réservations et abonnements, via la réception, par internet ou
par téléphone, de maniéere a contribuer a la réalisation des objectifs commerciaux et artistiques de
la maison en question

«  Gérer correctement et en toute sécurité (comptage, mise en lieu slr, enregistrement, ...) de lar-
gent recu, de maniére a traiter les flux monétaires correctement et en toute sécurité

+ Rester informé sur les pieces de théatre maison et celles de troupes invitées, de maniére a pou-
voir informer les visiteurs et a les inciter éventuellement a venir voir la représentation

+ Initier (mailings), réserver, suivre et facturer les réservations et les visites de groupes
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Domaines de résultats essentiels (suite)

+ (¥ Veiller a une information réguliere sur les chiffres de vente et a la gestion des statistiques de
vente, de maniére a fournir & la direction commerciale un apercu des chiffres et tendances en ma-
tiere de ventes et de réservations

+ (*) Consolider les ventes dans les divers points de vente, de maniere a fournir une image générale
cohérente des ventes

+ () Coordonner et controler les activités des collaborateurs de caisse, de maniére a conserver un
ceil sur les activités de caisse

Profil / Aptitudes :

+  Bonne maitrise des logiciels de billetterie

+ Bonne maitrise de la langue néerlandaise et éventuelle intervention possible en francais et en an-
glais

+ Familiarisation nécessaire avec les paiements électroniques

==
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Identification de la fonction :

Fonction : Portier / Surveillant / Concierge

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Assurer une protection et un accueil adéquats du personnel, des fournisseurs et des visiteurs ainsi
gu'une surveillance adéquate des biens d'exploitation, de maniére a autoriser un exercice slr et non
perturbé des activités

Contexte / Environnement :

+ Dans le cas de la fonction de concierge, il arrive souvent que le titulaire de la fonction doive, en
principe, étre accessible 24h sur 24h

+ Les ordres sont généralement recus du gestionnaire de batiment
+ La fonction est le premier point d'information pour les problemes liés au batiment

+ La fonction est en contact permanent avec le monde extérieur par le biais des dispositifs de com-
munication

Domaines de résultats essentiels

+ Fonctionner en tant que point d'information central pour le personnel, les fournisseurs et les visi-
teurs, de maniére a recevoir ceux-ci de la maniére la plus efficace possible, a les aider ultérieure-
ment ou & leur indiquer éventuellement la personne ou le service ad hoc

+  Surveiller soigneusement les bétiments, les installations, I'environnement et les flux de biens et de
personnes entrants et sortants, exécuter régulierement des rondes de surveillance (de méme que
la derniére ronde nocturne), de maniére a garantir un environnement sr pour le public et les col-
laborateurs

+  Gérer le central téléphonique et la centrale des urgences, de maniére, d'une part, a garantir l'ac-
cessibilité a l'entrée et a la sortie et de maniére, d'autre part, a détecter en temps utile les irrégula-
rités (ex. alertes d'incendie) et prendre ensuite des mesures adaptées, conformément aux procé-
dures de sécurité

« Assurer la gestion des clés

« Conformément aux procédures de sécurité, offrir une aide et/ou appeler une aide en cas de crise
ou de probléme (appel de la gendarmerie, avertissement du service 100, suivi du plan d'évacua-
tion et du plan catastrophe, premiers soins, ...), de maniére a minimiser les risques d'apparition de
dommages corporels ou matériels

—

(&3
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Domaines de résultats essentiels (suite)

Fonctionner en tant que point d'information central pour les problémes liés au béatiment et trans-
mettre ces problémes a la gestion des bétiments, de maniere a contribuer & une gestion optimale
des batiments

Informer sur les irrégularités et veiller a un service fluide, de maniére a garantir la continuité de la
surveillance et de la sécurité

Profil / Aptitudes :

Bonnes aptitudes a la communication
Sur un plan technique, aptitudes a travailler avec toute une série de dispositifs de communication
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Identification de la fonction :

Fonction : Magquilleur/ Coiffeur

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Assurer la mise en forme (au sens le plus large du terme, c'est-a-dire le fard, les coiffures et les looks,
...) des artistes, de maniére a réaliser la concordance physique des artistes avec les personnages dé-
crits

Contexte / Environnement :

+ De nombreux artistes demandent |'utilisation de produits spécifiques pour des raisons hygiéniques
ou dermatologiques

« La fonction suppose une formation professionnelle, mais ne s'occupe pas des mises en forme
hautement spécialisées (p.ex. avec l'aide d'accessoires, ...)

Domaines de résultats essentiels

+ Assurer la production et discuter le détail de la mise en forme des artistes en concertation avec le
metteur-en-scéne/chorégraphe ou le concepteur, de maniére a faire en sorte que la mise en forme
définitive soit alignée sur le contenu et le contexte de la production

+ Application de la mise en forme lors des représentations et, éventuellement, des répétitions en
concordance avec les desiderata du metteur-en-scéne/chorégraphe ou du concepteur, de ma-
niere a contribuer a un déroulement aussi fluide que possible de la représentation

+ Rechercher, réaliser ou demander les matériaux nécessaires a la mise en forme, de maniére a ce
gque ces matériaux puissent étre incorporés de maniére créative et artistique dans la mise en
forme définitive

«  Gérer, entretenir et réparer éventuellement tous les articles et matériels de mise en forme ainsi
gue les costumes, de maniere a faire en sorte que les articles et les accessoires présents soient
en bon état et donc directement utilisables pour les productions

+ Suivre les développements dans le domaine de spécialisation, de maniére a pouvoir intégrer en
temps utile de nouveaux matériaux et de nouvelles techniques dans la mise en forme des inter-
prétes

Profil/Aptitudes :

+ Bonne connaissance des matériaux dans le domaine de spécialisation propre, compte tenu de la

sécurité et de I'hygiene

- o=
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Identification de la fonction :

Fonction : Habilleuse

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Mettre en place et entretenir I'habillement des artistes, de maniéere a réaliser la concordance physique
des artistes avec les personnages décrits et a faire en sorte que la représentation se déroule avec
fluidité

Contexte / Environnement :

+ La fonction ne s'occupe pas du développement de concepts ou de vétements

+ La fonction doit toutefois pouvoir assurer de petites réparations a I'habillement si nécessaire

Domaines de résultats essentiels

+ Prendre en charge la production et discuter le détail de I'habillement des artistes avec le metteur-
en-sceéne/chorégraphe ou le concepteur, de maniere a veiller a ce que I'habillement approprié soit
préparé pour les artistes au moment adéquat

+ Prendre les mesures nécessaires avant le début de la production/tournée, de maniere a faire en
sorte que tous les vétements exigés soient présents lors des représentations

+  Mettre en place I'habillement lors des représentations et répétitions éventuelles, conformément
aux desiderata du metteur-en-sceéne/chorégraphe ou du concepteur, de maniere a contribuer a un
déroulement aussi fluide que possible de la représentation

+ Enlever et remplacer I'habillement rapidement et efficacement pendant les représentations et les
répétitions, de maniére a faire en sorte que le rythme de la représentation ne soit pas perturbé

+ Entretenir (lavage, repassage, pliage, conservation, ...) et réparer éventuellement I'habillement,
de maniére a faire en sorte que I'habillement soit en bon état et donc utilisable immédiatement
pour les productions

Profil / Aptitudes :
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FAMILLE DE FONCTIONS, ATELIER

Identification de la fonctic>n:

Fonction :

Date : Juin 2001

Famille Atelier
Chef d'atelier

Famille Atelier
Coordinateur des activi-

Famille Atelier
Collaborateur _exécutant

Atelier
(décors. costumes. ...)

But de la fonction :

Organiser, coordonner
et controler toutes les
activités d'atelier dans
le cadre des limites im-
posées par la direction
commerciale en matiére
de personnes, de
moyens et de budget en
temps utile, de maniére
a prévoir les décors et
les costumes nécessai-
res aux productions

Organiser, coordonner
et suivre les activités
d'atelier, de maniere a
garantir que les activités
de fournisseurs et/ou
d'atelier externes cor-
respondent aux objec-
tifs postulés en termes
de qualité, de délais et
de budget

Sous la conduite de la
direction d'atelier, parti-
ciper aux activités exé-
cutrices d'atelier, de
maniére a réaliser les
concepts disponibles
d'une maniére aussi ar-
tistique et précise que
possible dans le cadre
des objectifs de délais
et de budget qui sont
posés

Contexte / Environnement :

« Cette fonction em-
ploie soit quelques
collaborateurs (2 a
8) dans le cadre
d'un contrat de tra-
vail et/ou coordonne
les activités d'atelier
avec des fournis-
seurs externes

+ Ne se présente
sous cette forme,
en principe, que

dans un nombre li-
mité de grandes or-
ganisations

La fonction ne pos-
séde pas de per-
sonnes ou d'atelier
propres mais as-
sume la responsabi-
lité finale en ce qui
concerne les four-
nisseurs et/ou ate-
liers externes
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Domaines de résultats essentiels :

Centraliser en
temps utile toutes
les demandes et
perspectives de
concepts, planifier
et coordonner les
activités de l'atelier
et discuter les con-
cepts et les proces-
sus de travail des
concepteurs, de
maniére a mettre
sur pied un planning
réaliste qui per-
mette une exécution
de chacune des ta-
ches de maniére
correcte et dans les
limites du budget et
des délais

Etudier le concept
et le discuter éven-
tuellement avec le
concepteur, de ma-
niére a faire con-
corder la réalisation
concrete du concept
de maniére aussi
étroite que possible
avec la vision du
concepteur, d'une
part, et a assurer,
d'autre part, le res-
pect des limites de
temps et de budget

Etudier le concept
sous toutes ses fa-
cettes et discuter le
détail du concept
avec la direction de
l'atelier et, éventuel-
lement, avec le
concepteur lui-
méme, de maniére
a faire concorder la
réalisation concréte
du concept de ma-
niére aussi étroite
que possible avec
la vision du concep-
teur, d'une part, et
aux limites de
temps et de budget
indiquées par la di-
rection de l'atelier,
d'autre part

Distribuer les activi-
tés d'atelier entre
les collaborateurs
d'atelier, de ma-
niére a aboutir a la
finition de I'ensem-
ble en temps utile et
de maniére a définir
le cadre dans lequel
les activités de cha-
cun des collabora-
teurs d'atelier pren-
dront place

Planifier et coor-
donner les activités
d'atelier, de ma-
niére a garantir la
réalisation effective
du concept dans les
limites de budget et
de temps

Réalliser effective-
ment le concept
sous la conduite de
la direction de l'ate-
lier, selon les tech-
niques les plus ap-
propriées, de ma-
niére a répondre au
concept artistique
visé par le concep-
teur dans le cadre
des exigences
techniques, com-
merciales et de sé-
curité
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FAMILLE DE FONCTIONS, ATELIER

Identification de la fonctic>n;

Fonction :

Famille Atelier
Chef d'atelier

Famille Atelier
Coordinateur des activi-

Famille Atelier
Collaborateur _exécutant

tés d'atelier

Atelier
(décors. costumes. ...)

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Mettre technique-
ment au point les
concepts en accord
avec la direction
technique, avec
I'équipe artistique et
avec les concep-
teurs, de maniere a
établir des spécifi-
cations d'atelier qui
répondent tant aux
desiderata artisti-
ques qu'aux possi-
bilités techniques et
financieres

*  Mettre technique-
ment au point les
concepts en accord
avec la direction
technique, I'équipe
artistique et les
concepteurs, de
maniere a établir
des spécifications
d'atelier qui répon-
dent tant aux desi-
derata artistiques
qu'aux possibilités
techniques et finan-
cieres

« Informer et instruire
les personnes qui
seront impliquées
dans l'utilisation fi-
nale du concept,
concernant |'utilisa-
tion, l'entretien et
d'autres caractéris-
tiques et sensibilités
importantes du con-
cept, de maniére a
contribuer a une uti-
lisation correcte et
de longue durée du
concept

En étroite concerta-
tion avec la direc-
tion technique, as-
surer la disponibilité
en temps utile
d'employés pour les
activités d'atelier
programmées et
veiller a un bon en-
cadrement de ces
mémes employés,
de maniére a dispo-
ser d'une équipe de
collaborateurs moti-
vés et compétents
pour chacune des
taches

+  Contacter, informer,

négocier avec et
suivre les fournis-
seurs et/ou les ate-
liers externes, de
maniére a veiller &
une réalisation cor-
recte et en temps
utile des concepts
dans le cadre du
budget et confor-
mément a des ac-
cords stipulés au
préalable

«  Entretenir et éven-
tuellement réparer
les dispositifs tech-
niques et les con-
cepts développés,
de maniére a con-
tribuer a un fonc-
tionnement fluide et
efficace de l'atelier
et a faire en sorte
que les concepts
restent en bon état
aprés leur utilisation
et puissent donc
étre réutilisés pour
les productions
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Domaines de résultats essentiels (suite) :

Communiquer et
assurer une coordi-
nation en perma-
nence avec l'équipe
artistique et avec le
metteur-en-scene/
chorégraphe, ainsi
gu'avec le chef de
production, en par-
ticulier, de maniére
a les informer de
l'avancement des
activités d'atelier et
de maniere a détec-
ter et a corriger en
temps utile des mo-
difications ou des
erreurs éventuelles

Communication et
mises au point per-
manentes avec les
fournisseurs et/ou
les ateliers externes
concernant les acti-
vités, de maniére a
garantir une réalisa-
tion cohérente du
concept

Communication et
mises au point per-
manentes avec les
fournisseurs et/ou
les ateliers externes
concernant les acti-
vités, de maniére a
garantir une réalisa-
tion cohérente du
concept

Gérer et suivre les
budgets attribués et
communiquer les
écarts budgétaires
éventuels, de ma-
niére a finaliser les
taches dans les li-
mites du budget ou
a prendre les mesu-
res adaptées en
temps utile en cas
d'écarts par rapport
au budget

Gérer et suivre les
budgets attribués et
communiquer les
écarts budgétaires
éventuels, de ma-
niere a finaliser les
taches dans les li-
mites du budget ou
a prendre les mesu-
res adaptées en
temps utile en cas
d'écarts par rapport
au budget

Suivre les procédu-
res de sécurité lors
de la collaboration
et la manipulation
des dispositifs tech-
niques, de maniere
a contribuer a un
environnement de
travail sOr
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FAMILLE DE FONCTIONS, ATELIER

1 |

2

Identification de la fonction :

Fonction :

Eamile Ateli
Chef d'atelier

Famille Atelier

Coordinateur des activi-

Famille Atelier

Collaborateur exécutant

tés d'atelier

Atelier
{décors, costumes, ...)

Domaines de résultats essentiels (suite) :

Suivre les dévelop- |«
pements contempo-
rains et historiques
dans ['utilisation des
matériels, styles et
techniques dans le
domaine de spécia-
lisation propre, et
continuer a se do-
cumenter sur ceux-
ci, de maniere a
pouvoir élaborer
des concepts fide-
les a la réalité, his-
toriquement exacts
et artistiques avec
l'utilisation des
techniques et mateé-
riels les plus ré-
cents

Intérét pour les dé-
veloppements con-
temporains et histo-
riques dans l'utilisa-
tion des matériaux,
styles et techniques
dans le cadre du
domaine de spécia-
lisation propre, de
maniére a pouvoir
€élaborer des con-
cepts fidéles a la
réalité, historique-
ment exacts et artis-
tiques avec l'utilisa-
tion des techniques
et matériels les plus
récents

Intérét pour les dé-
veloppements con-
temporains et histo-
riques dans ['utilisa-
tion des matériaux,
styles et techniques
dans le cadre du
domaine de spécia-
lisation propre, de
maniére a pouvoir
élaborer des con-
cepts fidéles a la
réalité, historique-

ment exacts et artis-

tiques avec I'utilisa-
tion des techniques
et matériels les plus
récents

Profil / Aptitudes :

Bonnes connais-
sances spécialisées
dans le domaine de
spécialisation pro-
pre, combinées a
un certain nombre
d'années d'expé-
rience
Compréhension des
activités apparen-
tées et de I'applica-
tion des concepts

Connaissances
spécialisées prati-
ques dans le do-
maine de spéciali-
sation propre

(,W‘
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FAMILLE DE FONCTIONS, TECHNICIENS DE THEATRE

Identification de la foncticin :

Fonction :

Date : Juin 2001

Famille Technicien

Famille Technicien

de théétre
Coordinateur
(Régisseur/Chef
d'équipe technique/Chef
de la représenta-
tion/Chef des éclaira-
ges/Chef du son)

de théétre
Spécialisé
(Preneur de son et
éclairagiste)
ou Technicien polyva-
lent

Famille Technicien
de théétre
Assistant

But de la fonction :

Organiser, coordonner,
controler et participer a
toutes les activités
techniques liées aux
productions attribuées,
dans le cadre des limi-
tes en personnel,
moyens et budget im-
posées par la direction
technique, de maniére a
contribuer & la réalisa-
tion concrete des objec-
tifs de I'équipe artisti-
que.

Dans un domaine tech-
nique bien défini, colla-
borer a I'établissement
du concept technique
d'une production et veil-
ler & la mise au point de
ce concept, de maniére
a garantir le fonction-
nement optimal des as-
pects techniques de la
représentation (en étant
présent ou non soi-
méme pendant la re-
présentation).

Exécuter les activités
techniques exigées
pour les répétitions et
les représentations,
dans un domaine spé-
cialisé bien défini ou
dans plusieurs domai-
nes de spécialisation,
de maniere a contribuer
a une réalisation correc-
te et en temps utile du
concept technique tel
que celui-ci a été élabo-
ré par le chef de pro-
duction ou par le 'tech-
nicien de théatre de ni-
veau 1'.

i
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FAMILLE DE FONCTIONS, TECHNICIENS DE THEATRE

identification de la foncticn :

Fonction :

Famille Technicien

Famille Technicien

de thééatre
Coaordinateur
(Régisseur/Chef
d'équipe technique/Chef
de la représenta-
tion/Chef des éclaira-
ges/Chef du son)

de théétre
Spécialisé
(Preneur de son et
éclairagiste)
ou Technicien polyva-
lent

Famille Technicien

de thééatre
Assistant

Contexte / Environnement :

+ La fonction rend
compte a la direc-
tion technique

+ La fonction donne le
signal du début des
représentations
(dans le cas du ré-
gisseur)

« La fonction contréle
la présence des col-
laborateurs avant
chaque représenta-
tion

+ La fonction assume
souvent une res-
ponsabilité finale
pour un élément
technique défini
d'une production
(p.ex. éclairage ou
son)

+ La fonction se pré-
sente surtout dans
les grandes mai-
sons de production

Ce niveau de tech-
nicien couvre plutét
un travail de coordi-
nation et un travalil
hautement spéciali-
sé

Ces techniciens
possedent des con-
naissances a la fois
trés larges et trés
approfondies de
leur domaine de
spécialisation

lls assument parfois
la responsabilité fi-
nale d'un élément
technique défini
d'une production
(p.ex. éclairage ou
son)

Ce niveau de tech-
nicien s'oriente plu-
t6t vers un pur tra-
vail d'exécution

Ces techniciens
sont largement utili-
sables et ont essen-

tiellement des
connaissances pra-
tigues dans leur

domaine de spécia-
lisation ou éventuel-
lement dans plu-
sieurs domaines de
spécialisation

A ce niveau, en ré-
gle générale, le
technicien n'assume
aucune responsabi-
lité finale pour l'en-
semble d'un aspect
technique
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Domaines de résultats essentiels :

+  Coordonner, contrd-
ler et méme partici-
per a toutes les ac-
tivités qui ont trait a
la réalisation tech-
nique des produc-
tions sur la base
des spécifications
techniques telles
que celles-ci sont
établies par le chef
de production, de
maniére a faire en
sorte que les as-
pects techniques de
la représentation
puissent étre réali-
sés en temps utile
et dans les limites
du budget

Etudier la représen-
tation et discuter
I'exécution techni-
que avec le concep-
teur, le metteur-en-
scene/ chorégraphe
et le chef de pro-
duction, de maniere
a comprendre le
cadre, le contenu,
les interprétations et
les sensibilités de la
production et des
différentes scenes,
afin que le support
technique corres-
ponde a ces fac-
teurs et méme les
explicite ou les ac-
centue chaque fois
que cela est possi-
ble

Exécuter les activi-
tés et préparatifs
techniques néces-
saires précédant les
répétitions et les re-
présentations, de
maniere a mettre
sur pied l'installation
technique en temps
utile, correctement
et en toute sécurité
(p-ex. manceuvre du
spot suiveur, trac-
tions, ...)

«  Définir un déroule-
ment technique dé-
taillé de la produc-
tion (scénario de
tops de départ
techniques), en
étroite collaboration
avec la direction
technico-artistique
et I'equipe artisti-
que, de maniéere a
ce que l'exécution
de la production
s'effectue sans fail-
les sur un plan
technique

Exécuter une étude
de faisabilité tech-
nique et financiere
dans le domaine de
spécialisation pro-
pre, de maniéere a
pouvoir communi-
quer et discuter en
temps utile les mo-
difications éventuel-
les apportées au
concept technique

Utilisation correcte
des installations
techniques pendant
les représentations
et les répétitions, de
maniere a offrir un
support technique
optimal aux artistes
en représentation
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FAMILLE DE FONCTIONS, TECHNICIENS DE THEATRE

1

2

Identification de la fonction :

Fonction :

Famille Technicien

Famille Technicien

de théatre
Coordinateur
(Régisseur/Chef
d'équipe technique/Chef
de la représenta-
tion/Chef des éclaira-
ges/Chef du son)

de théétre
Spécialisé
(Preneur de son et
éclairagiste)
ou Technicien polyva-
lent

Famille Technicien

de théatre
Assistant

Domaines de résultats essentiels (suite) :

* En concertation
avec le chef de pro-
duction et la direc-
tion technico-
artistique, établir
des fiches techni-
ques pour les re-
présentations sur
les lieux mémes et
pour les représenta-
tions itinérantes, de
maniéere a ce que le
déroulement tech-
nique des produc-
tions s'effectue de
maniéere aussi effi-
cace et uniforme
que possible

Veiller a et coor-
donner une mise
sur pied correcte,
slre et en temps
utile de linstallation
technique pendant
les répétitions et les
représentations, de
maniére & garantir
un cadre technique
optimum dans le-
quel la représenta-
tion puisse avoir
lieu

«  Coordonner, contr6-
ler et seconder le
montage et le dé-
montage des dé-
cors et des installa-
tions sonores et des
éclairages, en col-
laboration avec la
direction technique,
de maniére a créer
le cadre dans lequel
la représentation de
la production aura
lieu

Veiller a l'utilisation
correcte et ma-
noeuvrer soi-méme
les installations
techniques pendant
les représentations
et les répétitions, de
maniére & offrir un
support technique
optimal aux artistes
en représentation
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2

Domaines de résultats essentiels (suite) :

«  Gérer et veiller a
I'entretien des ins-
tallations techni-
ques, de maniere a
autoriser une utilisa-
tion optimale et du-
rable de ces instal-
lations

Veiller a l'entretien
et aux réparations
éventuelles de l'in-
frastructure techni-
que et au range-
ment correct des in-
frastructures de dé-
cor, d'éclairage et
de son, de maniére
a autoriser un stoc-
kage et une mani-
pulation efficaces

Entretenir les instal-
lations techniques
et exécuter éven-
tuellement les répa-
rations, de maniére
a autoriser une utili-
sation optimale et
durable des installa-
tions en question

+ Veiller a un travail
en toute sécurité de
I'équipe technique
et prendre des me-
sures proactives
dans le cas de si-
tuations peu slres
(éventuelles) afin de
garantir que les ac-
tivités de I'équipe
technique aient lieu
dans les conditions
les plus sires pos-
sible

+  Geérer et suivre les
budgets attribués et
communiquer les
écarts budgétaires
éventuels, de ma-
niere a finaliser la
partie technique de
la production dans
les limites du bud-
get ou a pouvoir
prendre en temps
utile des mesures
adaptées en cas
d'écarts budgétaires
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2

Identification de la fonctic>n:

Fonction :

Famille Technicien

Famille Technicien

de théatre
Coordinateur
(Régisseur/Chef
d'équipe technique/Chef
de la représenta-
tion/Chef des éclaira-
ges/Chef du son)

de theatre
Spécialisé
(Preneur de son et
éclairagiste)
ou Technicien polyva-
lent

Famille Technicien

de theatre
Assistant

Domaines de résultats essentiels (suite) :

+ En étroite collabora-
tion avec la direc-
tion technique, as-
surer la disponibilité
en temps utile des
employés maison
pour les activités
techniques pro-
grammées et veiller
a un encadrement
correct de ces em-
ployés, de maniére
a disposer d'une
équipe d'employés
motivés et compé-
tents pour chacune
des productions

Suivre les procédures de sécurité en cas de
collaboration et de manipulation des disposi-
tifs techniques, de maniére a contribuer a un
environnement de travail sir

«  Suivre les dévelop-
pements dans le
domaine de spécia-
lisation, de maniere
a les anticiper ou de
maniére a les inté-
grer en temps utile
dans les activités
techniques

Suivre les dévelop-
pements et les
techniques nouvel-
les dans le domaine
de spécialisation
propre, de maniére
a les utiliser pour
les activités techni-
ques

Profil / Aptitudes :

+  Formation supé-
rieure de préférence

+  Communicatif
. .'—Falleni d"organisa-
teur

Connaissances
spécialisées trés
approfondies dans
un domaine de spé-
cialisation ou con-
naissances spécia-
lisées dans plu-
sieurs domaines de
spécialisation

Niveau A2/A1

Connaissances pro-
fessionnelles opéra-
tionnelles dans un
ou plusieurs domai-
nes de spécialisa-
tion

Niveau A2/A3
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Identification de la fonction :

Fonction : Chef de production

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Planifier, organiser, coordonner et contréler l'organisation pratique du processus de production a partir
du moment ou une production est attribuée au chef de production, de maniére a réaliser la production
dans les limites des délais et des budgets fixés, dans le cadre des régles du jeu définies par la maison
en question.

Contexte / Environnement :

+ |l s'agit d'une fonction qui collabore généralement avec le metteur-en-scéne/chorégraphe. Le met-
teur-en-scene/chorégraphe définit 'ensemble du processus de production qui est traduit en activi-
tés quotidiennes par cette fonction

+ Nous retrouvons généralement ce type de fonction dans les organisations moyennes a grandes,
mais moins dans les petites organisations

Domaines de résultats essentiels

+ Etudier les matériels regus en ce qui concerne la production (interprétes, budgets, délais, explica-
tions de l'équipe artistique, ...), de maniere a comprendre et/ou a créer le cadre dans lequel le
processus de production se déroulera

+ Etablir un planning pour le processus de production, les répétitions et les représentations (itiné-
rantes), en collaboration avec I'équipe artistique, de maniere a obtenir un balisage évident des dif-
férents trajets partiels qui doivent autoriser une réalisation de la production en temps utile et dans
le cadre du budget

+ Contacter et informer les collaborateurs et les personnes intéressées sur le processus de produc-
tion, de maniéere a expliciter le processus de production proprement dit et, plus spécifiquement, le
role de chacun dans le cadre du processus de production

+ Développer, organiser, coordonner et contréler concretement les activités exigées a chaque étape
du processus de production, de maniére a aboutir, par le biais de trajets partiels distincts, bien dé-
limités et complémentaires, a une production finale et de maniere a conserver un apercu global du
processus de production dans son ensemble ainsi que de la synchronisation et des budgets qui y
sont liés

+ Analyser les besoins en accessoires et discuter les besoins en accessoires avec l'accessoiriste,
de maniére a autoriser l'accessoiriste a disposer des accessoires nécessaires en temps utile et de
maniére a intégrer ceux-ci de maniere créative et artistique dans les productions
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Domaines de résultats essentiels (suite)

Suivre de pres le budget de production et communier en temps utile les écarts budgétaires éven-
tuels a la direction technique, de maniere a pouvoir réaliser la production dans les limites du bud-
get postulé ou de maniére a pouvoir intervenir en temps utile et de maniere appropriée en cas
d'écarts

Communiquer en permanence avec, et informer la direction technique et I'équipe artistique sur
l'avancement de la production et les problemes éventuellement rencontrés, de maniére a pouvoir

intervenir en temps utile si la production doit étre modifiée sur le plan du contenu et/ou de la forme
ou si elle s'écarte des objectifs postulés

Suivre les développements dans le domaine de spécialisation, de maniére a les anticiper ou de
maniére a les intégrer éventuellement en temps utile dans le processus de production

Profil / Aptitudes :

Aptitudes organisationnelles
Résistance au stress
Communicatif

Large expérience des arts scéniques, plusieurs années d'activité (par exemple comme assistant
metteur-en-scéne, régisseur, ...)
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Identification de la fonction :

Fonction : Accessoiriste

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Réaliser, acheter louer ou emprunter les accessoires et meubles demandés et gérer l'ensemble du
magasin d'accessoires et de meubles, de maniere a pouvoir mettre les accessoires et les meubles
nécessaires a la disposition des différentes représentations, en temps utile et de maniére économi-
que.

Contexte / Environnement :

» En regle générale, les activités de l'accessoiriste s'étendent jusqu'a la premiere représentation

Domaines de résultats essentiels

« Etablir une liste d'accessoires par production, en étroite collaboration avec I'équipe artistique et
avec le chef de production, de maniére a faire en sorte que les accessoires corrects soient rendus
disponibles pour chaque production

+ Reéaliser, acheter, louer ou emprunter les accessoires et meubles demandés qui ne sont pas dis-
ponibles dans le magasin et rechercher un rapport qualité-prix optimal lors du choix des matériels
et des fournisseurs éventuels, de maniére a pouvoir garantir la disponibilité des matériels corrects
a un colt minimum

+ Avant chaque représentation, préparer ou indiquer éventuellement les accessoires demandés,
aux artistes-interpretes contrbler leur état complet ou les dommages éventuels apres la représen-
tation et ranger les accessoires, de maniére & contribuer & un déroulement aussi correct que pos-
sible de la représentation

+ Inventoriser, entretenir et réparer éventuellement tous les accessoires et meubles présents dans
le magasin, de maniére a faire en sorte que les accessoires et les meubles présents soient en bon
état et donc utilisables immédiatement pour les productions

«  Gérer l'atelier et les machines correspondantes, de maniére a offrir aux ouvriers de l'atelier les fa-
cilités qui leur permettent d'exécuter efficacement leur travail

+ Exécuter toute une série de taches comme l'aide apportée lors de la construction de décors, de
l'organisation d'expositions, etc.
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Domaines de résultats essentiels (suite)

+ Suivre les développements contemporains et historiques sur l'utilisation des matériels, styles,
techniques et objets et se documenter en permanence sur ceux-ci, de maniére a pouvoir produire
des accessoires conformes a la réalité et historiquement corrects et artistiques en se basant sur
['utilisation des techniques et des matériels les plus récents

Profil / Aptitudes :

A2/ Ariste
«  Bonne connaissance des matériaux
+ Intéréts culturels élargis

« Capable de rechercher des informations




Identification de la fonction :

Fonction : Direction technique

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Coordonner, consolider et contréler les différentes activités techniques, de maniére a parvenir a une
image technique cohérente et univoque qui garantisse une élaboration technique de qualité et artisti-
que des productions dans le cadre imposé par la direction artistique et dans le cadre des limites impo-
sées par la direction commerciale en matiere de personnel, de moyens et de budget et qui répondent
aux objectifs développés a long, moyen et court terme

Contexte / Environnement :

« Cette fonction contribue a la responsabilité en matiere de politique
« Elle dispose d'une équipe d'environ 10 techniciens

+ Elle se présente dans les grandes organisations

Domaines de résultats essentiels

+ Développer une vision technique et une politique cohérente et claire, a long comme a court terme,
de maniére a créer le cadre dans lequel les activités auront lieu au niveau technique

+ Veiller a un développement technique correct des productions et des accessoires, dans le cadre
indiqué par I'équipe artistique, de maniéere a faire concorder de la maniéere la plus optimale possi-
ble les activités techniques et purement artistiques

+ Veiller & une organisation et une coordination correctes des aspects techniques (éclairage, son,
attributs, ...) des représentations, de maniere a créer un cadre optimal qui permette aux artistes
interprétes de représenter la production devant le public

« Assurer la disponibilité en temps utile des employés pour les activités technico-artistiques pro-
grammeées et veiller a un bon encadrement de ces employés, de maniéere a disposer d'une équipe
de collaborateurs compétents et motivés pour chacune des productions/missions

« Utiliser optimalement les moyens disponibles, de maniere a pouvoir réaliser les produc-
tions/missions dans le cadre des budgets disponibles

Zo



78

Domaines de résultats essentiels (suite)

+ Collaborer et communiquer en permanence avec la direction commerciale, de maniere a expliciter
les desiderata et les besoins dans le domaine du budget, du personnel et des moyens en général
et de maniére a pouvoir exercer une influence sur l'enrblement et I'attribution du budget et du per-
sonnel

+ Négocier constamment et, si nécessaire, passer des compromis avec la direction artistique, de
maniéere a faire concorder optimalement les intéréts artistiques et technico-artistiques

+  Suivre les développements dans le monde technique, de maniére a les anticiper ou de maniéere a
les incorporer éventuellement en temps utile dans la politique technico-artistique

Profil / Aptitudes :

+ Formation supérieure (par exemple ingénieur industriel), complétée par plusieurs années d'expé-
rience adéquate

«  Communicatif

+  Talent d'organisateur
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Identification de la fonction :

Fonction : Direction commerciale

Date : Juin 2001

But de la fonction :

Coordonner, consolider et contrbler les activités de soutien commercial et administratif et profession-
nel, de maniere a définir le cadre, en termes de personnel, de moyens et de budget, dans lequel les
activités de la maison en question auront lieu et qui satisfait aux objectifs développés a long, & moyen
et a court terme

Contexte / Environnement :

+  Pour cette fonction, nous distinguons quatre types :

+ Letype 1 concerne une fonction qui répond aux exigences suivantes :
- Elle ne combine pas la fonction avec une fonction de direction et rend donc compte, en
principe, a la direction générale
- Elle concerne une société de plus de 25 employés
- Total des dépenses > 2,5 millions EURO

+ Le type 2 concerne une fonction qui répond aux exigences suivantes :
- Elle ne combine pas la fonction avec une fonction de direction et rend donc compte, en
principe, a la direction générale
- Elle concerne une société de moins de 25 employés
- Total des dépenses < 2,5 millions EURO

+ Le type 3 concerne une fonction qui répond aux exigences suivantes :
- Elle combine la fonction avec la fonction de directeur général
- Elle concerne une société de plus de 25 employés
- Total des dépenses > 2,5 millions EURO

+ Le type 4 concerne une fonction qui répond aux exigences suivantes :
- Elle combine la fonction avec la fonction de directeur général
- Elle concerne une société de moins de 25 employés
- Total des dépenses < 2,5 millions EURO
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Domaines de résultats essentiels

+ Développer une vision et une politique cohérentes et évidentes sur le plan commercial, tant a long
qu'a court terme, de maniére a créer le cadre dans lequel les activités de la maison en question
auront lieu

+ Veiller a un fonctionnement et a un traitement corrects et efficaces des matiéres touchant au per-
sonnel, aux opérations budgétaires et comptables et aux affaires purement administratives, de
maniére a soutenir optimalement les autres départements dans l'exercice de leurs activités

+ Assurer la disponibilité en temps utile d'employés pour les activités commerciales et administrati-
ves et veiller a un bon encadrement de ces employés, de maniere a toujours disposer d'une
équipe de collaborateurs motivés et compétents

« Tenter constamment d'affiner les processus commerciaux et administratifs, de maniére a pouvoir
utiliser optimalement les budgets disponibles

+  Négocier constamment et, si nécessaire, passer des compromis avec les directions technico-
artistique et artistique, de maniére a faire correspondre optimalement les intéréts artistiques, tech-
nico-artistiques et commerciaux

+ Suivre les développements dans le domaine de spécialisation, de maniére a les anticiper ou de
maniere a les incorporer éventuellement dans les politiques commerciale et administrative en
temps utile

- 2Assumer les responsabilités de direction de la maison en question, de maniére & assurer une po-
litique a long terme et une direction et une orientation évidentes de la maison

Profil / Aptitudes :

+  Formation supérieure (universitaire ou équivalente par I'expérience)
+ 5 a 10 ans d'expérience

«  Communicatif

2 Optionnel pour les maisons ot la direction commerciale combine cette fonction avec une fonction de

direction @
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FAMILLE DE FONCTIONS, SERVICES D'APPUI

Identification de la fonction :

Fonction :

Date : Juin 2001

Famille de services

Famille de services

d'appui/
Coordination

(direction
journaliére, ...)

d'appui /
Spécialisés
(comptable, informati-
cien, affaires de per-
sonnel, location de
salle/planning, ...)

Eamille de services
d'appui /
Assistance
(secrétariat, administra-
tion, ...)

But de la fonction :

Dans le cadre es-
quissé par la direc-
tion commerciale,
coordonner certains
services d'appui
(p.ex. finances, per-
sonnel, planning),
de maniére a assu-
rer le fonctionne-
ment fluide et linté-
gration de ces ser-
vices et de maniére
a contribuer a un
fonctionnement op-
timal de l'organisa-
tion

Conseiller et fournir
des services d'ap-
pui dans un do-
maine de spéciali-
sation défini, aux
clients/ collabora-
teurs internes, de
maniére a contri-
buer a un fonction-
nement optimal de
l'organisation

*  Fournir des services

d'appui et une as-
sistance pratiques,
aux clients / colla-
borateurs internes,
de maniere a con-
tribuer a un fonc-
tionnement optimal
de l'organisation

Contexte / Environnement :

Rend souvent
compte a la direc-
tion commerciale

Fonction de direc-
tion au caractére de
coordination mar-
qué

Généralement pré-
sente dans les mai-
sons de production

Pouvoir travailler et
définir des priorités
de maniére auto-
nome

Travail spécialisé

*  Pouvoir travailler de
maniére autonome
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FAMILLE DE FONCTIONS, SERVICES D'APPUI

Identification de la fonction :

Fonction :

Famille de_services
d'appui /
Coordination
(direction
journaliére, ...)

Famille de services
d'appui /
Spécialisés
(comptable, informati-
cien, affaires de per-
sonnel, location de
salle/planning, ...)

Famille de services

d'appui /
Assistance

(secrétariat, administra-

tion, ...)

Domaines de résultats essentiels :

Planifier et budgéti-
ser les services et
les produits a four-
nir, de maniere a
pouvoir livrer ceux-
ci de maniére cor-
recte, en temps utile
et dans les limites
du budget

A la demande des
clients internes,
conseiller et infor-
mer dans un do-
maine de spéciali-
sation défini, de
maniére a contri-
buer a un fonction-
nement efficace de
I'organisation

A la demande de
clients internes (ou
externes), collecter
et consolider des
données, de ma-
niére a fournir l'in-
formation deman-
dée en temps utile,
correctement et de
maniére précise
(p.ex. préparation
de dossiers)

Coordonner et con-
tréler les activités a
exécuter, de ma-
niére a en garantir
le caractére oppor-
tun et correct et de
maniere a pouvoir
intervenir en temps
utile en cas d'écarts
éventuels par rap-
port au programme

Exécution de taches
plus complexes ou
confidentielles dans
le domaine de spé-
cialisation propre
(ex. tenue de la
comptabilité, calcul
des salaires, ...)

Exécuter des ta-
ches de routine et
purement adminis-
tratives et tenir a
jour des bases de
données existantes
(ex. établissement
de factures, gestion
du fichier d'adres-
ses, gestion des re-
présentations sco-
laires, ...)

Etablir des stan-
dards et des nor-
mes, de maniéere a
définir les critéres
qui permettront de
contréler la qualité
du travail

Coordonner et con-
tréler I'exécution
correcte, par des
assistants éven-
tuels, de taches de
routine et adminis-
tratives dans le do-
maine de spéciali-
sation propre

Exécuter des activi-
tés de secrétariat :
(traitement du cour-
rier, prise de ren-
dez-vous, tenue a
jour d'agendas, or-
ganisation de ré-
unions, ...)
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Domaines de résultats essentiels suite) :

Développer et opti-
miser constamment
des processus et
des systéemes pour
les services attri-
bués, afin de travail-
ler de maniére aussi
rentable que possi-
ble

Diriger et motiver
les collaborateurs,
de maniére a créer
une équipe de col-
laborateurs compé-
tents et motivés

Suivre les dévelop-
pements dans le
domaine de spécia-
lisation, de maniéere
a les anticiper ou a
les intégrer éven-
tuellement en temps
utile dans les activi-
tés commerciales et
administratives

Consolider et con-
signer périodique-
ment les informa-
tions, les dévelop-
pements et les pro-
grés des activités
dans le cadre du
domaine de spécia-
lisation

Suivre les dévelop-
pements dans le
domaine de spécia-
lisation, de maniéere
a les anticiper ou a
les intégrer éven-
tuellement en temps
utile dans les activi-
tés commerciales et
administratives

Fournir un appui lo-
gistique et une co-
ordination (réserva-
tion de salles, vente
de bons pour bois-
sons, achat de ma-
tériel de bureau, ré-
servation de voya-

ges, ...)

Traitement de ques-
tions standard de
clients

Profil / Aptitudes :

Connaissances
spécialisées dans
un domaine de spé-
cialisation

Plusieurs années
d'expérience dans
le domaine de spé-
cialisation

Travaille trés régu-
lierement dans trois
langues

Connaissances
spécialisées dans le
domaine de spécia-
lisation (connais-
sances pratiques et
théoriques fondées)

Travaille surtout
dans une langue et
utilise couramment
deux autres langues

Etudes : humanités

Connaissance de
MS Office

Travaille essentiel-
lement dans une
langue et doit pou-
voir se débrouiller
dans au moins deux
autres langues

i
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SECTEUR DES ARTS SCENIQUES
CLASSIFICATION RENOUVELEE DES FONCTIONS

CLASSE TITRE DE LA FONCTION

10  Directeur général, grande (maison) (+ DC et/ou DA)
10  Directeur général, petite (maison) (+ DC et/ou DA)
10  Directeur artistique, grande (maison) (non DG lui-méme)

Metteur-en-scéne/Chorégraphe
Responsable commercial, grande (maison) (non DG lui-méme)

Programmateur
Directeur technique

© © ©

Professeur d'art dramatique / Collaborateur éducatif
Dramaturge

Gestionnaire de batiments : coordinateur

Services d'appui : coordinateur

Presse, promotion et communication : coordinateur

Chef de production

Artiste créateur

Responsable commercial, petite (maison) (non DG lui-méme)

N NN NN NN N

Artiste

Atelier : chef

Accueil du public : coordinateur
Concepteur

Technicien de théatre : coordinateur

[e2Ne)Ne)Ne)Ne)l

Cantine : coordinateur

Services d'appui : collaborateur spécialisé

Presse, promotion et communication : collaborateur spécialisé/polyvalent
Assistant metteur-en-scene/ Répétiteur

Technicien de théatre

[N & N6 N6 Né)!

Activités d'atelier : coordinateur
Gestionnaire de bétiments : spécialiste
Caisse et réception : coordinateur
Accessoiriste

Atelier : collaborateur exécutant

Chauffeur

Maquilleur / Coiffeur

Employé caisse et réception

Habilleuse

Services d'appui : assistant

Presse, promotion et communication : assistant
Nettoyage : coordinateur
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Gestionnaire de batiments : assistant
Cantine : collaborateur

Accueil du public : collaborateur
Portier / Surveillant

Technicien de théatre : assistant

DN NN N
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Nettoyage : collaborateur




