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Au menu

e KM dans l'administration fédérale
e Urgence
e Actions et outils

O
O




L. W
d ,
—me rg& cé
u

Knowledge
Managemeng,
faderal



Service public fédéral
Personnel et Organisation

Réforme Copernic

e Crise de confiance
e Améliorer les prestations des services

e Etre un employeur attractif pour les 83.000
membres du personnel

e 4 piliers: structure, management, RH,
meéthodes de travail: organisation
apprenante

e Structure matricielle: horizontal/vertical

e SPF Personnel et Organisation: gestion des
RH, développement de |'organisation,
communication interne et gestion des
connaissances
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En 2000 au féedéral ...

e Pas de manager KM, pas ou peu de compétences

Y
‘s

e Création d'une vision/cadre commun

e Réseau ‘correspondants’: KMnet 10 membres

e Outils, méthodes, échanges d’expériences,
accompagnement, processus gestion des

connaissances
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En 2014 au fédéral ...

Réseau KMnet : 300 membres (60 organisations)

<
25

Pourquoi?
- Développement de la place du KM

- Synergie avec responsables communication
(COMMnet) depuis 2009:

. Gestion des informations

. Formalisation et diffusion des savoirs

. Rencontres

. Outils communs: médias sociaux, intranets
Et surtout ....
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Pyramide des ages
administration fédeérale
janvier 2014

Femmes Hommes

2081 mmmmmm—— 60- P 3153
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624 I 40-44 e 4776
4518 NI 35-39 e 3905

4317 I 30-34 e 3281

3011 I 25-29 e 2159
736 BN 15-24 mm 547

Moyenne age: 46 ans et 3 mois
o)
46% a plus de 50 ans be ("
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B i Deux sortes d’initiatives KM
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; Service public fédéral Des Outils 4+1

Disponibles sur www.fedweb.belgium.be

¥ -
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GUIDE METHODOLOGIQUE Q) o st e
SENIORS JUNIORS
TRANSMETTRE SON SAVOIR

1 2

o

Outil KM pour Outil KM pour Guide Boite a outils
Equipes Managers seniors-juniors seniors-juniors

be [
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But:

Fournir au chef d’équipe un support pour

%)

%/
%)

Méthode:

Q QO ¥ Q 1

QO rour cvives

GERER LES CONNAISSANCES
DANS SON EQUIPE

brochure + outil IT )

animer une discussion sur la fagon dont I'équipe
ses connaissances

identifier des objectifs concrets d’amélioration

élaborer un plan KM (niveau équipe)

Auto-évaluation (30 questions en ligne sur fedweb)
Application IT pour calculer et visualiser les résultats
Acteurs = chef + équipe

Prioretisation par I'équipe

‘Gratuit’

be
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KM pour equipes
Structure du questionnaire
5 domaines avec des questions sur
1.Les connaissances dans nos documents
2.Les connaissances dans nos tétes

3.Comment apprenons-nous au monde
extérieur?

4.Comment apprenons-nous du monde
extérieur?

5.Comment nous développons-nous en vue du
futur?

Réponse individuelle de chaque membre de
I"’équipe be
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Représentation graphique des resultats:
base du plan d’action

Acties [sloutelwoorden) Spreiding

D01 Temglates, modellen 2,60
& ; § D02 Beschripven werkusjzen 2,00 .

; ; -l D03 Huttige info in documenten 2,60
g 2 5 D04 Arspraak ivim Klassaran 2,40
% Bl D05 Archiveren en verwijderan 2,70
DOG Server en gedeelds documenten 120
Z’ § KHL Wis waet wat? 2,00
E 2 KH2Z Samennadenkenavermosilijbe vragen 100
Rl 113 Spontaaninfomesdelen 2,40
E M KHA Teamwerk 3,20
E e KHS Vertrek van medewerkers beheren 2.20
:§ = KHO Nisuws maedewerkaers begalaiden 2,30
i s LAL Externe kanalen 2,20
LA2 Externs informatie 300
’ ! LA3 Externs wragen beantwoorden 2,20
_= = LAd Externadvies 1,50
P LAS Informatie tar baschikking stellan 2,00
R ] LAS Externe bijeenkemsten 2,00
Info filteren engericht verspreiden 3,00
Kennis met axtemnendelen 2,00
Klachtan 2,60
Opletding -toepassing 2,40
Externe kennis inwinnen 1,40
Externe hulp 1,20
Op de hoogta blijven 1,00
Evaluaren van de kwaitait 275
Feedback over ervaring=n 240
anteakkalingsplamnen 3,60
Kritieke kennis 1,50

Beschrijvingen up-to-date 2,00



OUTIL D'AUTO-EVALUATION
GESTION DES CONNAISSANCES
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But:

Fournir aux managers un support pour

@ évaluer le KM dans l'organisation

@ identifier des axes d’amélioration

@ réaliser un plan stratégique KM (niveau organisation)
Q Méthode: ‘

@ Auto-évaluation (43 questions selon modele CAF)
@ Acteurs = responsable KM + groupe d’évaluation

@ Rapportage et priorétisation par le comité de direction
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GUIDE METHODOLOGIQUE
SENIORS — JUNIORS

Service public fédéral Gu Ide Sen |Ors Ju n|0rs
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pour responsables KM kv 2

But:

Fournir au responsable KM une méthode pour

@analyser les risques de perte de savoir dans |‘'organisation.

@dorganiser le processus de transmission des savoirs entre

collaborateurs expérimentés (seniors) et moins
expérimentés (juniors) au niveau de toute I’organisatio

Méethode:

Le guide fournit au responsable KM:

@ un processus en 5 phases
@ une série d'instruments

@ des conseils issus de bonnes pratiques




o pour seniors ot Jusiors

ﬁ 'S)ervice ptljbli(é)fédér'al _ Bqll\te é. Ol.:ltils - et
ersonnel et Organisation Sen |O|"S—J u n|0|"s .'

But:

Fournir au senior des outils pratiques pour

@ repérer les connaissances a transmettre

@ réaliser avec le(s) junior(s) un plan de transfert

@ coucher ses connaissances essentielles sur papier

Q Méthode:

La boite contient 3 outils:

%) la carte des taches
%) le plan de transfert
%) le kit de survie

+ exemples complétés, templates, mode d’emploi be (ﬂf
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Outil 1: carte des taches

e (Carte mentale

Aan

des taches du senior+ accent sur ‘critique’

Aan | \

,;{len expertise uitb

Zich vormen

Projecien ter modemisering
van de biblotheek beheren
Ean projectfiche opstellen \

|
Met het management, de teamchefs ‘
en de leams communicersn

| Het project opzetten /2\

- . . A
7—\ P T ?‘thﬂn beheren [\
Hﬂ- m‘,.(, : FAN van da archioven in de organsatie /0
in e disnsien vosren j \ beheren )

Het Algemean Rijksarchief l
©op de hoogte brangen

van het verloop van het project |/

Plannen (o.a. taken, veroven,
In de bib|

Bij de verenigingen naar de voorwaarden
tot lidmaatschap informeren

De aanvragen tot lidmaatschap, \

tot g of tot 9 | De veheren/l\
ontvangen

De woor nieuwe A |
voor inreiddng of voor vemisuwing volgen yi

Het lidmaatschap bij /
Hot bt opvolgen J Lp«ifeulonele verenigingen [\

Een template die de deelnemers o
moslen invullen ter beschikking stelen |
. De geleerde lessen van de deelinemers

De | !an on P

en 2o ler beschikking stellen \ (kapitaisatie van kennis)

op de eCommunities Ve

|
Do balans opmaken (jaarliks, /

De aankopen en de nieywe __OP 8anvraag van de lozors
Memunien s lechsrer Op basis van de catalogi van de uligevers

Baestollen
[_oovolgen
|/ \__De facturatie controlersn

| Do aankopen en do

Metadata (bv, Sel, auteur, jaar, ..,
invoeren
£\ Colloctios sanvullen

| AmM /) O bass van ds classifcatie
De niouwe aanwinsten in do | —— e —
[& :’:.o'l‘loctho }( \A eleidronische catalogus van || ), Trewoarden ut de thesaurus
l eren do biblcthaek imoran < foevosgen
| |

Metadala verbeteren
l Varoudarde werken opsporen

Lo

| | De werken uit de
‘ \c«um, J  van de bibk

| De varwijderde werken via giftan
| ter beschikking stellen
De klanten ter plaatse

an Praklische i geven
14 < Bij opzoekingen helpen
I Viragen ‘op afstand’

(tekefoon, mail) behandelen

]k Uitleningen en vragen
‘ naar documentatie
‘ beheren

Nisuwe lezers inschrjven

\mdl o Ui gen invoeren

\_ Teruggebrachte werken invoeren
‘ \ oo dosn I de verschillende efek catalg
' Via het interbiblothecair lsenverkesr
| (
|

|
|

, | B, affiches en flyers
De bibliothecaire dlemmﬂenlngJ%
(
|

Nieuws an artikels publicsren
Via het intranet, Fecdwob, Fedra

| OPwerpan & verspreiden
bekendmaken

Ci
voaren In het netwark Leren en ontwikkeler
interveniéren

l

‘ I Bezosken in de bibliothesk
| \omkom

|

Het averzicht van de nisuwe
sanwinslen publiceren
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Outil 2: plan de transfert » '

Taak-1: Projecten-beherenx

Deeltaak: - Het-project-voor-het-beheer- van-de-archieven- in-de-organisatie- beherenx

Wat?9 Wie? Duur?q | Wanneer?] | §
. Deelnemers* | Tijd-die'der | Tijdstip'waarop: | Uig=-
Overdrachtacties= aan‘de'actie® | overdracht' | de'overdracht: | ¥**™
in‘beslagzal*| zal'plaatsvindens
nemenx

1% Maurice-overloopt:met-Philippe-de-beschikbare-documentatie-over:|

- -shetprojectzelf(projectfiche,.communicatieplan,selectielijst, inventarislijsten,P\'s-van«
- vergadenngen-..),|

- -+de'normen-overrecordmanagement, Mauricey
- -adetechnieken-om-de-documentente-klasseren-ente-bewaren.| Philippex
Hij-licht-het-belang-van-elk-documenttoe.-Maurice-en-Philippe-maken-afspraken-rondwelke:
documenten-Philippe-grondigmoet-doornemen-(instuderen,-analyseren,kritisch-lezen,van:
buiten-leren-...).x

2% Philippeneemt-de-documentatie-door-volgens-de-instructies-die-hij-van-Maunce-kreeg:|

- -aHij'noteert-zijn-vragen-en,voorde-documenten-die-hij-kritisch-moet-lezen, formuleert— Philippex 2'dagens | 17-18-19/11% | Xx
- verbetersuggesties.x

0,5-dagx 16/11x Xx
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Outil 3: kit de survie

@ Aide le senior qui quitte sa fonction a mettre ses
connaissances essentielles sur papier

@ Surtout intéressant lorsque

* Le successeur du senior n'est pas encore en serV|ce

. Le d%Ial pour le transfert de connaissances est 2\
cour

@ template word pour la description des taches du senio
et des sources qu’il utilise (ex. documents de
référence, instruments de travail, contacts, réseaux)

Point d’attention: outil moins indiqué pour le transfert
de connaissances issues de |'expérience
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+ 1: Le concept de 'maison KM’

KM = activités nombreuses et complémentaires

Qu’est-ce que la « maison KM »?
e = plan d’'une maison avec différentes pieces
e >< schéma scientifique

Q e = image, metaphore

\

Pourquoi la maison KM?
Pour pouvoir se représenter
de facon structurée et intégrée
les différentes activités KM




Débriefing en équipe Sessions d’'information

Formations
Journées d’étude

Cercles de développement
Intégration des nouveaux

Maison KM N Parrainage SENIORS-JUNIORS @

Auorromun
@xe! ]

%%
@%@

Valves *%e @ @

Intranet

COFFEE Echanges
CORNER informels entre

EXPERTS &3
CORNER

U LALCRRLLY] [ RRELLE L

Annuaires d’experts Plan stratégique KM Documentation

Réseaux internes Outils méthodologiques KM Consignes et procédures écrites
Personnes-ressources Support et suivi KM Bases de données
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Questions?

e En savoir plus?

O




