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Préambule

Ce guide a vocation a orienter tout directeur général des services, élus, directeur général
adjoint, directeur des ressources humaines, quelle que soit la taille de la collectivité, dans
I'élaboration de son organigramme

L'organigramme n’a rien d'un instrument réservé aux administrations ou aux entreprise de taille
importante. Des que les effectifs d'une collectivité ou d'un établissement nécessitent
I'organisation en services, il devient indispensable d’encadrer le réle et la nature des rapports
entre chacun. L'organigramme, par son format synthétique, est la premiere pierre de ce
chantier.

Qu'est-ce qu'un organigramme ?

Un organigramme est la représentation graphique de la collectivité ou de I'établissement
public avec ses différentes composantes, ainsi que leurs relations.

Il permet de représenter a la fois :

- L'ensemble de la structure d'une organisation et des relations existantes
- L'ensemble des liens fonctionnels, organisationnels et/ou hiérarchiques de la structure.

Il permet d'afficher les liens hiérarchiques entre agents, les différentes missions, les
responsables, les relations de dépendance, de collaboration etc.

L'organigramme : Pourquoi est-il essentiel ?
L'organigramme est utile pour deux raisons essentielles :

D'une part, il renseigne son lecteur sur les caractéristiques principales de chaque service :
nom officiel du service (accompagné de son acronyme le cas échéant), nom du responsable,
identité de I'ensemble des personnels composant le service, etc...

D’autre part, il permet de visualiser I'organisation, de situer et positionner les agents, il permet
donc une meilleure visibilité sur les liens hiérarchiques et fonctionnels qui existent au sein
de la collectivité.

Comment élaborer un organigramme ?

L'élaboration d'un bon organigramme ne s'improvise pas. Des que le besoin de formaliser la
structure se fait ressentir, il appartient au Maire, Président ou DGS de suivre les étapes suivantes

- Désigner un référent unique en charge de I'élaboration de I'organigramme. Ce dernier
devra cumuler de préférence une excellente connaissance de I'organisation interne de
la collectivité (donc avoir une certaine ancienneté) et un minimum de compétence pour
la création graphique du document.



- Réaliser I'inventaire intégral des collaborateurs, des services et des fonctions au sein de
la collectivité, certaines collectivités y ajoutent les élus en charge des grands domaine
d'activité et les collaborateurs de cabinet.

- ldentifier la nature des relations fonctionnelles et hiérarchiques entre services. C'est a
cette étape que les cas les plus problématiques doivent étre tranchés : a quel service
doit étre rattaché tel ou tel agent polyvalent ? Aupreés de qui doit-il prendre ses
instructions ?

La représentation des liens fonctionnels peut étre compliquée et chargée, vous pouvez
faire le choix de réaliser 2 organigrammes, un hiérarchique et un fonctionnel.

- Procéder a la représentation schématique et graphique de I'ensemble.

Comment procéder a la création graphique de I'organigramme ?

La plupart des organigrammes respectent les mémes codes de lecture : I'idée est en effet de
proposer un schéma facile a lire et a interpréter par tous. On retiendra donc une présentation
géométrique a base de rectangles pour chaque service, reliés par des lignes horizontales et
verticales. Une ligne continue entre deux rectangles représente généralement un lien
hiérarchique, tandis qu'une ligne discontinue signifie le plus souvent que le lien est
uniquement fonctionnel. Vous pouvez utiliser la couleur comme un code, différents type de
fleches peuvent qualifier des liens hiérarchiques, ponctuels ou réguliers.

Voici 3 représentations graphiques possibles :

L'organigramme en pyramide

Le plus répandu : les agents ayant le méme E: |j

niveau sont sur une méme ligne horizontale, I i ]
le plus élevé est en haut.

Variante possible (surtout pour pallier le |

manque de place) : w T | |
L'organigramme en arbre

Les agents de méme niveau hiérarchique KE

sont sur la méme ligne verticale, le plus élevé
est a gauche.




L'organigramme replié I:

Il associe la présentation de I'organigramme
en pyramide et de I'organigramme en arbre :
les encadrés sont placés du haut vers le bas
et de gauche a droite.

Il existe des outils informatiques sur internet pouvant apporter une aide a la mise en forme
graphique de I'organigramme. Nous trouvons des réponses assez satisfaisantes en réalisant
une recherche via le mot clé « organisation charts ».

Avantages et inconvénients de I'organigramme

L'organigramme a ses partisans mais aussi ses détracteurs. Certains déplorent ainsi le coté
rigide, voire simpliste de cette présentation schématique. De fait, la collectivité ou
I'établissement est une entité vivante et en mouvement permanent, dans lequel les rapports
de travail peuvent évoluer rapidement, ce que I'organigramme peine a restituer.

Pour autant, le document constitue le meilleur format envisageable pour bien schématiser les
rouages les plus fondamentaux de la collectivité. Il ne tient qu'a son référent de le mettre a
jour aussi régulierement que nécessaire pour qu'il reflete bien la réalité de son mode de
fonctionnement. Il est essentiel d'indiquer la date de mise a jour de I'organigramme.

L'organigramme est un document dont la mise en place, ou des modifications majeures
doivent passer devant le Comité Technique.

C'est par ailleurs, un outil de communication aussi bien en interne (pour les nouveaux arrivants
par exemple) qu’'en externe pour une meilleure compréhension de votre organisation auprées
de partenaires extérieurs. Il est indispensable de disposer d'un organigramme pour mettre en
place une politique de mobilité interne.

L'élaboration d'un organigramme cible (organisation idéale et déconnectée de |'existant) est
vivement conseillée dans la cadre de la conduite d'une démarche de Gestion Prévisionnelle des
Emplois et des Compétences, afin de faire correspondre au plus juste les objectifs stratégiques
et les ressources humaines disponibles.






Exemple 1: Commune employant 3 agents (250 — 500 habitants)
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Exemple 2 : Commune employant 15 agents (1000 - 2000 habitants)
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Exemple 3 : Commune employant 30 agents (2000 - 3000 habitants)
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Exemple 4 : Commune employant 50 agents (3000 - 5000 habitants)
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