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	Identification Processus

	
	GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

	
	Pilote
	Marc Boucher
	Catégorie
	Management


	Objectif / finalité :

	Disposer d’un personnel qualifié et compétent.
Gérer le parcours professionnel des agents.

Répondre aux besoins de formation et de sensibilisation du personnel y compris de personnes extérieures à l’ATD (stagiaire, apprenti).


	Données d’entrée
	Exigences

	· Compte rendu revue de direction (Pilotage du service).
	· Objectifs fixés par processus.

	· Organigramme du service
	· Version à jour.

	· Evaluation / notation.

· Fiche de poste.

· Planning prévisionnel de formation.

(Pilotage du service).
	· Fiches transmises par Conseil Général pour les agents mis à disposition.

· Etablis avant fin février.

	· Note de frais.
	· Transmise régulièrement.

	· Demande de stage
	· Transmise à l’ATD.


	Données de sortie :
	Exigences

	· Recrutement de personnel.
	· Personnel répondant aux profils décrits par le chef de service.

	· Personnel formé.
	· Formation interne et externe régulière et de qualité.

	· Convention établissement scolaire / ATD.
	· Convention signée.

	· Evaluation / notation.

· Fiche de poste.

· Planning prévisionnel de formation.
	· Transmis à la Direction des Ressources Humaines avant fin février.

	· Fiche de paye.
	· 1/mois.

	· Indemnité frais de déplacement.
	· Remboursement rapide.

	· Compte rendu revue de processus.
	· 1er trimestre avant revue de direction.


	Liste des documents associés :

	Procédure :
	/

	Mode opératoire :
	/

	Document :
	Doc_50 : « Fiche de missions et objectifs stagiaires »


Doc_59 : « Fiche d’engagement de confidentialité ».


Doc_86 : « Fiche de formation »

Doc_98 : « Fiche de congés »

Doc_99 : « Frais de déplacement »


Doc_100 : « Ordre de mission »


	Compétences :

	« Tableau de compétences et de polyvalences »


	Indicateur :

	Taux de réalisation du planning prévisionnel de formation.

Taux de satisfaction des formations
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