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Analyse des besoins en 
personnel
Comment procéder?
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Analyse des besoins en personnel

• Vous souhaitez embaucher

• Vous souhaitez réorganiser les emplois du temps

• Vous souhaitez augmenter le salaire de vos salariés

• Vous êtes confronté:
• à une baisse des effectifs, 

• une fermeture de classe

• Un départ à la retraite

• Une démission

• …

3



Analyse des besoins en personnel
Démarche
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•Qui?

• Chef 
d’établissement

• Communauté 
éducative (enseignants)

Quel projet 
pédagogique?

•Qui?
• Chef 

d’établissement

• Communauté 
éducative

• OGEC

• APEL

Quels 
Objectifs?

•Qui?
• Chef 

d’établissement

• OGEC

Quels 
moyens à 
mettre en 

œuvre?

• Qui?

• Chef 
d’établissement

• OGEC

Quelle 
organisation? • Qui?

• Chef 
d’établissement

• OGEC

Quelle 
méthode?

Quels 
moyens 
financiers? 
Humains 
dispose 
l’OGEC

Nouvel 
emploi du 
temps? 
Répartition 
des tâches 
différente? 

Nouvelle fiche 
de poste?
Fiche de 
classification? 
Estimation du 
coût
Informer les 
salariés



Quelques repères
Ces repères sont donnés à titre indicatif

• Présence en classe:

• 1 ASEM présente sur l’activité scolaire de Petite 
Section et Moyenne Section y compris la sieste

• 1 ASEM présente le matin en Grande Section (en 
fonction du groupe)
• Si nombre d’élèves < 25 => 1 ASEM le matin

• Si nombre d’élèves > 25 => 1 ASEM le matin et l’AM
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Quelques repères
Ces repères sont donnés à titre indicatif

• Entretien des locaux:

• Classe de 60m²:
• 45 mn: aspirateur et nettoyage sols (Si possible, demander aux élèves 

de mettre les chaises sur la table)

• Sanitaires:
• 15m²: 20 mn (environ 4 sanitaires)

• >15m²: 30 mn

• Autres espaces:
• 10mn/10m²: aspirateur et lavage sols
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Quelques repères
Ces repères sont donnés à titre indicatif

Fréquence entretien des locaux:

• 1 fois/par jour classe maternelle

• 1 fois/ semaine classe élémentaire

• Vacances scolaires:
• 1 journée (7h) / vacances scolaire pour 4 à 5 classes

• Tout ce qui n’a pu être fait pendant le temps scolaire

• 2 jours au début des vacances été 

• 1 journée avant la rentrée
• Hors préparation classe avec enseignante
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Documents à votre disposition

• Etablir un emploi du temps détaillé pour chaque 
salarié:

• Emploi du temps détaillé
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Documents à votre disposition

• Repérer sur l’emploi du temps (ou les emplois du 
temps):
• les temps où il manque du personnel 
• Les temps où il y a trop de personnel.

• Exemple:
• Nettoyage des locaux sur les temps de vacances. 
• Temps de ménage où la personne est seule dans les 

locaux 
• Présence d’une ASEM à la journée en GS/CP
• 1 seule personne pour + 30 enfants en garderie
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Quel type de contrat ?
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Le contrat de travail

• Un seul contrat est autorisé en droit du travail: le 
Contrat à Durée Indéterminée (CDI)

• Le Contrat à Durée Déterminée (CDD) est une 
dérogation
• Pour remplacer un salarié absent

• Pour une augmentation de la charge de travail = surcroit 
temporaire d’activité.
• Le CDD surcroit temporaire d’activité n’est pas autorisé par le 

code de l’éducation! Il ne peut être effectifs que pour des 
activités hors temps scolaire: restauration, entretien.

• Les contrats aidés
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Quel coût salarial ?
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Comment calculer le coût salarial ?

• Fichier calcul du coût salarial
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../../11_RH_OGEC/12_00_EQUIPE_PAYE/12_DOCUMENTS_PAIE/Documents OGEC/RH_CalculCoûtCDI_ASEM_SalariéOGEC.xlsx


Vos questions
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