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Introduction

Actuellement étudiante en Master 2 Travail et Emploi, option GRH (Gestion des Ressources Humaines) a
I’Université du Maine, j’ai eu le grand plaisir d’effectuer mon stage au sein des deux filiales francaises de Safe
Cronite (le Segment AB et Cronite Mancelle) du 29 mars au 30 septembre 2016 au sein du SRH (Service
Ressources Humaines). Toutes les missions qui m’ont été confiées lors de mon stage étaient en lien avec la
GPEC (Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences) et la Gestion des Ressources Humaines.

« La différence entre I’entreprise qui réussit et celle qui végéte repose, avant tout autre avantage
comparatif, sur la qualité de son MRH (Management des Ressources Humaines) ». '

Les relations au travail ont beaucoup changé depuis la seconde guerre mondiale. Avec des contextes
économiques de plus en plus incertains et difficiles, le cadre de travail, les qualifications et la nature des métiers
ont connu des bouleversements gigantesques. Ainsi, au cours de ces trente derniéres années, 1’environnement des
Ressources Humaines au sein de ’entreprise a connu lui aussi de profonds changements. La société est
contrainte d’ajuster en permanence ses compétences. La GPEC est une stratégie devenue quasi automatique. En
paralléle, les évolutions sociologiques sont caractérisées par des ambitions nouvelles, de la part des salariés :
souhait de gérer sa carriére, besoin de se réaliser. Enfin, des avancées dans le domaine de la psychologie du
travail ont introduit de nouveaux outils d’évaluation et un éclairage scientifique sur la validité des méthodes
d’évaluation et de sélection utilisées.

« Malgré son déclin par rapport au secteur tertiaire, 1’industrie joue un réle moteur pour la croissance
économique et la prospérité sociale de la France. Sans industrie, il n’y a pas d’innovation, moins d’exportation et
moins d’emplois. Se dispenser de I’industrie et des avancées technologiques qu’elle développe c’est aussi se
priver des réponses qu’elle seule peut apporter aux nombreux défis environnementaux, énergétiques,
numériques, médicaux auxquels la planéte est aujourd’hui confrontée. L’industrie frangaise a perdu 750 000
emplois entre 2000 et 2013. Le déclin de I’emploi industriel s’explique en partie par des gains de productivité et
par I’externalisation de certaines fonctions vers les services. Cependant, I’économie frangaise semble petit a petit
sortir du cercle vicieux dans laquelle elle était engagée. Le taux de marge des entreprises industrielles francaises
se redresse graduellement. » *

Apres six mois de stage au sein de ’entreprise le Segment AB et Cronite Mancelle, il me semble
important de préciser que I’industrie métallurgique est un secteur économique de production vieillissant mais de
plus en plus compétitif et particulier. « La production de I’industrie métallurgique stagne depuis la fin 2015 et
demeure en retrait de 18 % par rapport a début 2008. Celle-ci est tirée a la fois par la stabilisation de la
production automobile et la remontée des autres matériels de transport que 1’automobile. » > Aujourd’hui, le site
d’Arnage s’appréte a connaitre des départs a la retraite massifs. Des recrutements sont donc a prévoir a tous les
niveaux de qualification. Le Segment AB travaille en permanence avec des hommes. Fabricant de segments pour
moteurs thermiques et fournisseur unique et exclusif en segments aéronautiques sur la France, les relations
humaines constituent, en effet, 1’une des composantes de I’activité. C’est au travers des actions des
professionnels, qu’un systéme de production contribue a la croissance de I’entreprise. Cette particularité reste
valable en dépit de 1’émergence des nouvelles technologies impactant les différents services de I’entreprise. La
qualification et la qualité des salariés engagés constituent un enjeu majeur pour le Segment AB. Il lui faut des
salariés autonomes, compétents, polyvalents et bien formés. Ainsi, la mise en place d’une GPEC est un challenge
pour la société.

Dans cette période de grandes évolutions, et dans le contexte particulier de 1’entreprise, le SRH a
évolué. Il a dq, ainsi, définir de nouveaux processus RH et ce dans I’intérét de 1’entreprise, du service RH et des
salariés.

! Peretti J.M (juin 2009). Ressources Humaines et gestion des personnes. 7°™ Edition. Vuibert p.7

2 UIMM - La situation de ’industrie en France. [En ligne]. (Page consultée le 15/05/2016). http://uimm.fi/nos-convictions/partager-un-
diagnostic-sur-la-situation-de-lindustrie

3 UIMM - Point économique et social (avril 2016 N°40) -Conjoncture économique et situation de ’industrie. [En ligne]. (Page consultée le
15/05/2016). http://uimm.fr/assets/uploads/2016/04/PDS-AVRIL-2016.pdf.
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« Plus d’un établissement sur quatre rencontre des difficultés de recrutement. 29 % des chefs d'entreprises ont
des difficultés a trouver les compétences qu'ils recherchent. L'enjeu est plus globalement une question de
stratégie RH et de bonne gestion du personnel, au sein des entreprises. Outre ses effets macroéconomiques sur la
situation de l'emploi, 1'inadéquation des compétences est ainsi une menace pour l'activité des entreprises : elle
aurait méme couté 2,3 milliards d'euros aux entreprises frangaises en 2013, autre année ou la pénurie de talents
avait augmenté de maniére conséquente a 33 %.»"

Avec la crise et le manque de visibilit¢ une démarche anticipative favorisant les adaptations aux
évenements imprévus s’impose. Une gestion a court terme sans anticipation multiplie les dangers a moyen terme
et compromet la survie de I’entreprise. Ainsi, 1’acquisition de talent et I’obtention de personnel polyvalent et
compétent est 1’'un des facteurs essentiels de performance du Segment AB. Elle constitue un réel avantage
concurrentiel. De tels enjeux positionnent la mise en place de la GPEC a un niveau stratégique. Face a ces défis,
I’entreprise doit se doter d’une réelle politique de GPEC partie intégrante de sa stratégie Ressources Humaines.
Cette politique doit anticiper les besoins, 8 moyen terme et long terme, ainsi que définir les méthodologies et les
ressources nécessaires. Cependant, ’entreprise est confrontée a la difficulté de prévision dans des contextes
économiques et sociologiques en perpétuel mouvement.

Une bonne politique de GPEC définit une stratégie en utilisant des outils essentiels tels que des
cartographies des métiers, des descriptions et fiches de poste, du référentiel de compétences qui décrivent,
chacun, les métiers, les postes et les compétences requises pour I’entreprise, de fagon générique et pour chaque
métier. Dans le secteur industriel de la métallurgie, il s’agit de I’'Union Des Industrie et Métier de la Métallurgie
(UIMS) par exemple. Les salariés d’atelier de production ou administratif doivent étre compétents et formés. Le
savoir-faire des professionnels et de 1’équipe du Service Ressources Humaines devient une compétence
stratégique qui permet de gérer aussi bien de fortes fluctuations de volumes de recrutement que des interruptions
d’embauche (formation, mobilité...). Dans ce contexte, le Service RH doit intégrer des objectifs de rentabilité
notamment par la mise en place d’un processus de GPEC.

De quoi parle-t-on quand on aborde la notion de Gestion Prévisionnelle des Emplois et des
Compétences ?

Le concept de GPEC trouve son origine dans le secteur industriel et s’inscrit dans une évolution de la
fonction Ressources Humaines. La définition de la GPEC la plus souvent retenue est celle de Dominique Thierry
: « La Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences est la conception, la mise en ceuvre et le suivi des
politiques et des plans d'action cohérents :

=  Visant a réduire de fagon anticipée, les écarts entre les besoins et les Ressources Humaines de
l'entreprise (en terme d'effectifs et de compétences) en fonction d'un plan stratégique, ou au
moins d'objectifs a moyen terme bien identifiés ;

= Impliquant les salariés dans le cadre d'un projet d'évolution professionnelle ».>

C’est dans ce contexte particulier des entreprises industrielles que je me suis posée la question
suivante : Pourquoi et comment mettre en place un processus de GPEC au sein de I’entreprise le Segment AB ?

Dans ce rapport de stage, nous allons nous intéresser tout d’abord a la présentation des deux filiales
frangaises de Safe Cronite et du service Ressources Humaines. Ensuite, nous aborderons la mise en place de la
démarche GPEC au sein du Segment AB, de ces enjeux et des améliorations envisagées par le service RH pour
faire face aux diverses faiblesses constatées. Enfin, j’élaborerai un bilan personnel de mon stage et celui de mes
projets futurs.

* MANPOWERGROUP - Pénurie de talents 2015 : prés d’un tiers des entreprises concernées par les difficultés de recrutement en France.
[En ligne]. (Page consultée le 15/05/2016). http://www.manpowergroup.fr/penuriedetalents2015/
> Thierry. D (avril 1990). La Gestion Prévisionnelle et Préventive des Emplois et des Compétences. Edition de 'Harmattan



Partie I — La présentation des deux filiales francaises de Safe Cronite et du
Service Ressources Humaines

Préambule : Le groupe Safe °

Le secteur d’activité, I’attractivité et ’organisation du groupe

Leader mondial dans toutes ses activités, le groupe industriel Safe est aujourd’hui implanté a

I’international. Organisé en trois branches (Safe Métal, Safe Cronite et Safe Démo), il exerce son
activité dans des niches industrielles c'est-a-dire des parties de marché ou sa taille, ses technologies
mises en ceuvre, la qualité de ses équipements et de ses produits ainsi que ses performances lui
permettent de conquérir et de conserver une position de leadership mondial.

Les trois branches du groupe exercent des activités et métiers bien spécifiques :

Safe Métal est leader mondial pour les composants en acier moulé. Ses pieces sont au coeur
des engins de travaux publics et d’extraction miniére, des trains - TGV, métro, tramway, des
semi-remorques ainsi que des engins de manutention et agricoles.

« Safe Cronite est le leader mondial sur les marchés des outillages de fours de traitement
thermique et d’incinération. Ses composants soumis a des conditions extrémes (hautes
températures, corrosion, chocs mécaniques et thermiques etc...) sont utilisés dans les
productions automobiles, aéronautiques, sidérurgiques, du verre, éoliennes, 1’incinération de
déchets et plus généralement par les producteurs d’équipements mécaniques au sens large. La
branche Cronite participe a travers la finesse de ses montages a 1’optimisation des fours de
traitement thermique et donc a la réduction de la consommation d’électricité par piece traitée.
Aujourd’hui, elle compte prés de 655 employés au sein de dix filiales, répartis sur trois
continents (six sites de production en Europe, deux en Asie et deux en Amérique). La branche
possede également un Centre de Recherche et Développement en République Tcheéque et des
bureau7x commerciaux sur trois continents (Suéde, Etats-Unis, Chine, Japon, Italie, Pologne,
etc).»

Safe Démo est leader mondial pour la fabrication de couvercles d'airbag et de piéces décorées
pour 1’automobile. Les entreprises de production de la branche Safe Démo sont installées au
plus pres de ses clients dans six pays pour les appuyer dans leur développement international.
Le poids d'un couvercle d'airbag a été divisé par 2,5 en dix ans afin de réduire la
consommation de matiére premiére et d'hydrocarbure par véhicule.

Le groupe Safe est un groupe décentralisé¢. Chaque branche d’activité est autonome et dispose
de ses propres ressources d’exploitation (management, réseau commercial, moyens de
développement, usines, systémes d’information). Elles agissent dans le cadre de la stratégie du
groupe et se conforment a ses valeurs, ses principes fondamentaux d’organisation et a ses
régles de management et de fonctionnement. Les objectifs des différents niveaux
opérationnels sont définis annuellement dans le cadre d’un processus intégré de pilotage du
groupe : stratégie, budget, prévision, systémes de motivation.

® SAFE — Qui sommes-nous. [En ligne]. (Page consultée le 15/05/16). https://www.safe-cronite.com/fr/safe/qui-sommes-nous
" SAFE CRONITE — Qui sommes-nous. [En ligne]. (Page consultée le 15/05/16). https://www.safe-industry.com/fr/safe-cronite/qui-sommes-

nous



Quelques chiffres repéres, ses perspectives face a I’environnement
économique et son ambition depuis 2013 °
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Le chiffre d’affaires (CA) du groupe en 2015 était de 288 millions d’euros, en 2014 ce dernier était de
275 millions d’euros ce qui représente une progression de 13 millions d’euros par rapport a ’année
2014. Le marché de I’automobile demeure la premiere source d’activité du groupe (28 % de son CA).
« I ne faut pas oublier que son activité est directement affectée par les perspectives des investisseurs
et donc par la croissance mondiale. Ainsi, aprés avoir enregistré un bon premier semestre, le recul du
second semestre en 2015 par rapport aux attentes a été important. Au final, I’année s’est terminée avec
un recul de 3.2 % par rapport a 2014 et de 7.4 % par rapport au budget. De plus, les mouvements des
monnaies ont masqué partiellement la baisse réelle d’activité dans les usines qui s’établit a 7.6 % en
volume.

-

Le groupe enregistre donc depuis juillet 2015, les conséquences défavorables sur 1’investissement de
la forte chute du prix des maticres premicres et du pétrole mais aussi des facteurs plus conjoncturels.
L’environnement économique dans lequel évoluent les usines change de plus en plus rapidement (crise
de I’investissement en Chine, trés forte dévaluation au Brésil, baisse de 1’euro par rapport au dollar,
hausse de la livre anglaise, plan sociaux massif chez certains des clients, poursuite de la régression de
I’industrie en France). Malgré un contexte économique défavorable, les résultats restent satisfaisants,
compte tenu des gains de productivité et de la bonne adaptation des usines face aux variations de
I’activité et a ces diverses évolutions économiques.

11 est important de noter que la branche Safe Cronite a avancé deux gros projets en 2015 :

= La premicre prise de commandes dans le secteur de la sidérurgie.
= Lapremiére production de tubes en Mexique.

Au total, le groupe a engagé en 2015 un programme énorme d’investissement (19 millions d’euros soit
6.7 % du chiffre d’affaires attendu) qui constitue un record historique pour le groupe.

Malgré des perspectives mondiales peu dynamiques, et méme incertaines le groupe est confiant pour
2016, grace aux nombreux projets qui ont ét¢é mis en place en 2015. De plus, le monde reste
globalement en croissance et les facteurs conjoncturels qui ont pénalisée ’année 2015 devraient se
renverser. Les perspectives du groupe pour 2016 sont plus favorables, car il prévoit :

= Une montée en puissance de tous les projets déja lancés (sidérurgie pour Safe Cronite).
=  Un retournement des facteurs défavorables de 2015 avec la reprise des nouveaux projets chez
Safe Cronite »’.

¥ SAFE - Chiffres Clés. [En ligne]. (Page consultée le 15/15/16). https://www.safe-cronite.com/fr/safe/chiffres-clefs
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=« Etre leader mondial, en termes de chiffre d’affaires, de parts de marché et de technologie
dans chaque métier n’est pas suffisant ; la nouvelle ambition du groupe Safe, affichée début
2013 est de devenir aussi « n°1 sur le continent américain et n°1 sur le continent asiatique ».
Pour y parvenir, le groupe compte sur quatre atouts majeurs :

= Une avancée technologique reconnue par les clients et des capacités de développement
soutenues,

= Un réseau de 16 usines et une présence commerciale dans 23 pays assurant performance,
qualité et services au meilleur cot,

= Un savoir-faire prouvé pour implanter rapidement de nouvelles unités a proximité des
marchés en croissance et des clients demandeurs,

= Une solide structure financiére pour assurer le financement du développement.»'

A — Les deux filiales francaises en quelque points11

Avant de rentrer dans le vif du sujet, il me semble important de présenter les grandes étapes
d’évolution et les caractéristiques de 1’établissement.
Son histoire, ses valeurs et méme ses objectifs principaux ont beaucoup évolué depuis sa création.

1 — Le positionnement et ’attractivité du site

Situé dans la communauté d’Arnage dans le département de la Sarthe, Cronite Mancelle (CM)
et le Segment AB (SAB) sont des sites industriels de référence dans 1’industrie de la métallurgie
sarthoise. Filiales de la branche Safe Cronite, elles bénéficient d’un positionnement pivot en Sarthe au
carrefour de nombreux axes autoroutiers et ferroviaires. En collaboration avec les autres filiales et
branches du groupe, Cronite Mancelle et le Segment AB répondent aux besoins de leurs clients et
offre une large gamme de produit.

« Une activité importante et dynamique »

Avec a sa charge 155 employés, le site d’Arnage a une activité en forte croissance. Il accueille en
permanence des intérimaires et de nombreux stagiaires.

° LE LIEN. (décembre 2015). Le journal des hommes et des femmes du groupe safe. n°61, p 3 et LE LIEN. (juin 2015). Le journal des
hommes et des femmes du groupe safe.n°60, p3

' SAFE — Vision Groupe : L’esprit industriel. [En ligne]. (Page consultée le 15/05/16). https://www.safe-cronite.com/ft/safe-holding/vision-
groupe-lesprit-industriel

" SAFE CRONITE — Qui sommes-nous. [En ligne]. (Page consultée le 15/05/16). https://www.safe-industry.com/fi/safe-cronite/qui-
sommes-nous



En 2015, pour la deuxiéme année consécutive, Cronite Mancelle a dégagé un excédent
d’exploitation a hauteur de + 2,3 millions d’euros avec un CA de 23,3 millions d’euros en 2014 et de
25,6 millions d’euros en 2015 dont 50 % réalisé par ses exportations.

« Apres plusieurs années de pertes, le Segment AB usine de la branche Safe Cronite spécialisée dans
les systemes d’étanchéité haute performance, renoue avec la croissance en 2015. Son chiffre d’affaires
en 2015 atteint les 1,553 million d’euros, avec un excedent d’exploitation de 73 mille euros. Celui de
2014 était de 1,546 million d’euros soit une hausse de sept mille euros.

Début 2010, un plan social, devenu nécessaire, fait passer 1’effectif de la société de 35 a 25 personnes.

S’ensuivent cing années de « révolution culturelle » avec de profondes mutations autour de cinq axes
principaux :

= Un recentrage commercial.

= Une réorganisation logistique pour réduire considérablement le temps de défilements en
production et d’améliorer le respect des délais de livraison.

=  Une nouvelle vision qualité pour réduire les non — conformité clients.

=  Une restructuration de la production avec I’engagement dans 1’aéronautique qui a permis de
faire évoluer la part du chiffre d’affaires de ce secteur de 10 a 25 % en cing ans.

= Un management innovant.

L’avenir du Segment AB est assuré¢ depuis la signature en 2014 d’un contrat avec Snecma assurant dix
ans de production de segments aéronautique (contrat de cinq millions d’euros).

L’usine devrait aussi bientdt accueillir un pole usinage (machine d’usinage de piéce Cronite
Mancelle). Avec tout le travail effectué depuis cinq ans, la diversification vers les secteurs a forte
valeur ajoutée, les nouvelles parts de marché dans 1’aéronautique, la restructuration de son atelier, le
Segment AB est désormais en phase avec les valeurs du groupe. »"

Les points forts de SAB de 2015 ont été :

= L’augmentation du CA dans le secteur de I’aéronautique.
= La hausse du chiffre d’affaires et de 1’activité par rapport a 2014.

Le seul point négatif de I’année 2015 fut le retard de livraison.

Ses principaux objectifs sont :

= Retrouver un équilibre budgétaire pour fin 2016.

= D’augmenter le CA pour I’aéronautique.

= D’augmenter la sous-traitance avec Cronite Mancelle.
= De maitriser les colts de production et de stocks.

Les efforts des deux sociétés doivent étre poursuivis dans les années a venir pour garantir la
pérennité d’une situation financicre saine et financer les investissements souhaités.

Les deux filiales frangaises de Safe Cronite sont attractives et possédent de nombreuses forces
notamment :

=  Leur savoir-faire
= Leur polyvalence de ses salariés
= Leur innovation avec des dépots de brevets mondiaux

"2 LE LIEN. (juin 2015). Le journal des hommes et des femmes du groupe safe. n°60, p 19
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2 — Un peu d’histoire : les dates clef du site'

« En 1927, I’entreprise SAB, spécialisée dans la fabrication de segments de pistons pour les
moteurs thermiques et les compresseurs ; appelée initialement Les Segments Amédée Bollée a été
fondée par la famille du constructeur automobile Amédée Bollée. C’est seulement en 1935 que la
Mancelle de Fonderie a été créé par SAB au Mans pour la fabrication de segments bruts de fonderie.

En 1962, Mancelle de Fonderie est transférée sur le site d’Arnage et démarre la conception et la
fabrication de systémes de manutention a chaud pour les fours de traitement thermique (TTH).

Dans les années 70, la fabrication s’est diversifiée avec succes vers les segments d'étanchéité pour les
systémes hydrauliques et les compresseurs.Vers 1975, Mancelle de Fonderie élargit sa gamme avec
des inserts de pistons réalisés en statique , puis a partir de tubes centrifugés. Depuis les années 80, elle
met au point la production de bareaux de grilles et de coquilles de protection d’usine d’incinération
d’ordures ménageres.

En 1983, Mancelle de Fonderie rejoint le groupe AFE. Ainsi, elle développe ses marchés et fidélise
ses clients par son bureau d’études, sa gamme de produits et sa politique de service.

En 1989, le Segment AB est racheté par Mancelle de Fonderie et s’installe & Arnage, la société s’est
depuis spécialisée vers le développement de systémes d'étanchéité métallique haute performance.

Le Segment AB a développé un savoir-faire pointu dans l'innovation technique et la maitrise des
procédés de production. La satisfaction de ses clients est son premier critére d'auto-évaluation.

Depuis sa création, le Segment AB a apporté un soin tout particulier a la qualité de ses produits et,
aujourd’hui, au respect de ’environnement. Elle a obtenu en 2001 la certification ISO 9001 et en 2007
la certification aéronautique EN9100. Cette certification a été renouvelée en 2010. La qualité de ses
produits est assurée par des contréles a tous les stades de la fabrication, mais également en fin de
production par des outils de haute technologie, notamment une OGP (contréle vidéo sans contact),
pour la vérification des cotes et profils.

En 2013, le groupe AFE devient le groupe SAFE et la Mancelle de Fonderie devient Cronite
Mancelle.

Aujourd’hui, Cronite Mancelle est le fournisseur privilégié de Segment AB. Ce dernier a élargi son
savoir-faire aux secteurs de I’hydraulique, de I’aéronautique, du nucléaire et du pneumatique. »"*

Afin d’étre le plus attractif et le plus performant possible, Cronite Mancelle bénéficie d’une
organisation précise.

3 — Le site d’Arnage : une organisation particuliére

Dotée d’une autonomie administrative et juridique, Cronite Mancelle propose des postes
multiples de plus en plus complexes et spécialisés. Organisé en grands pdles d’activités, son systéme
de gouvernance se décrit comme suit : (cf. Annexe 1 page 57)

= Le directeur Général du site, Pierre Wittman
= Le directeur de 1’établissement, Emmanuel Guillet

- Quatre services administratifs :

= Le service Commercial

= Le service Comptabilité/ Informatique

= Le service Achat

= Le service Ressources Humaines qui gére les deux filiales francaises de la branche SAFE
CRONITE

!> SAFE — Histoire. [En ligne]. (Page consultée le 15/05/16). https://www.safe-industry.com/fr/safe-holding/notre-histoire
¥ LE SEGMENT AB — Présentation générale. [En ligne]. (Page consultée le 15/05/16). http://www.lesegmentab.com/fr/presentation-
generale-de-la-societe-le-segment-ab.html
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- Cingq services techniques :

» Le bureau d’Etude

= Le bureau Méthodes

» Le service Logistique

= Le service QSE (Qualité Sécurité Environnement)
» Le service de Maintenance

- Quatre services de production avec les ateliers suivant :

*  Fusion / Fournisseurs
=  Grosses Pieces

* Moyennes Pieces

= Composites

Concernant le Segment AB, I’organisation interne se décrit comme suit : (cf. Annexe 2 page 58)

= Le Directeur Général du site, Pierre Wittman
= Le Directeur de I’établissement, Emmanuel Guillet
= Le Chargé d’Affaires et Responsable de production, Sébastien Dennebouy

- Cingq services techniques et administratifs :

= Le service QSE

= Le service Qualité produit

= Le service Ordonnancement/ Lancement/ Logistique
= Le service Méthode

= Le service Commercial

- Dix salariés de D’atelier production

4 — La philosophie et les valeurs des deux filiales francaises de Safe Cronite '

« Depuis 1993, I'ensemble du groupe Safe est impliqué dans une démarche structurée de
progrés permanent. Ainsi, les deux sociétés respectent les cing principes suivants :

e Le déploiement de politiques
Elles définissent annuellement de maniére participative leurs projets d’entreprise et leurs plans de
progrés correspondants. Les objectifs retenus sont ensuite déclinés par département et service puis par
équipe. Le suivi régulier des indicateurs permet a chacun de constater les progrés que réalise
I’entreprise et les buts qu’elle s’est fixée.

Ce systeme permet aux deux sociétés :

= D’anticiper 1’évolution des métiers et du capital humain nécessaire a la réussite de la stratégie
du groupe,

= De définir les investissements qui seront nécessaires a la mise en ceuvre des plans de progres
et / ou des projets.

!> SAFE CRONITE — Politique RH. [En ligne]. (Page consultée le 15/05/16). https://www.safe-industry.com/ft/safe-holding/notre-politique-
rh
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e La qualité totale

Le site intégre et fait participer le personnel a I’amélioration permanente a travers les suggestions et
les Groupes de Résolution de Probléme, et tous les ans organise un challenge qualité totale . Il
récompense le personnel par la prime de progrés, liée a la productivité et a la qualité et distribue une
participation aux bénéfices et un intéressement sur objectifs visant & accroitre la responsabilisation et
la polyvalence de tous les collaborateurs. L’ensemble du site de production est certifi¢ ISO 9001.

e Le développement du potentiel humain

Le site d’Arnage s’appuie sur la polyvalence du personnel, reconnue par la démarche GPEC. La
société forme en permanence le personnel aux besoins du métier et de la sécurité. Les dépenses de
formation représentent 3,5 % de sa masse salariale. Cronite Mancelle investit sur le potentiel humain a
travers une politique de formation soutenue adaptée aux problémes concrets rencontrés dans la vie
professionnelle. Un plan de formation annuel permet aux salariés d’améliorer leurs connaissances,
notamment dans leur métier. La formation est ouverte a tous. La hiérarchie est en permanence a
I’écoute du salari¢ dans ce domaine. De plus, une fois par an, un entretien individuel a lieu, permettant
aux salariés d’exprimer leur souhait de formation, d’orientation professionnelle et de communiquer a
la hiérarchie leurs problémes quotidiens. L’ensemble des cadres bénéficie d’un programme sur mesure
de formation au management.

e L’innovation des matériaux, des produits et des processus

Cronite Mancelle méne une politique résolue d’innovation. La R&D (Recherche en Développement)
est un investissement important pour 1’entreprise. Elle développe un programme pluriannuel
d'innovations avec pour objectif 'amélioration des matériaux, des produits et des processus industriels.

e La politique d’investissement soutenue

Le groupe investit en permanence pour la rénovation des outils de travail et la mise en ceuvre des
projets de développement (refonte des processus de production, etc...).

De plus des programmes d’investissements immatériels (logiciels, nouvelles méthodes de travail,
réorganisations, etc...) sont réguliérement mis en ceuvre en complément pour améliorer de fagon
durable le niveau de performances au service des clients. »'°

Les deux objectifs principaux des deux filiales sont :

= D’appliquer un systéme de management participatif, afin de permettre a chacun de s’impliquer
au sein des deux entreprises et de travailler dans I’excellence au service du client et par
conséquent gagner sa confiance.

= Faire des progrés en permanence. Les entreprises sont convaincues que la satisfaction des
clients et la satisfaction des employés sont liées, car I'une renforce 1’autre par le partage des
fruits du progres.

« La politique RH du groupe Safe s’appuie au quotidien sur des valeurs fortes : le dynamisme,
I’innovation et I’engagement. Ces derniéres rappellent les régles de bonne conduite et les principes de
management des deux établissements. Les valeurs de I’entreprise sont le pilier entre tous les salariés et
la hiérarchie. Chaque acteur doit les comprendre, pouvoir s’y identifier et s’y référer en pratique dans
leurs actions et décisions. Elles ne peuvent étre maintenues que par I’exemplarité de ses dirigeants.

' LE SEGMENT AB — Philosophie du groupe SAFE. [En ligne]. (Page consultée le 15/05/16). http://www.lesegmentab.com/fr/philosophie-
du-groupe-afe.html

13



‘Conquite
————— i\ \‘.,.i.‘. '_:ju.q...n_'.

——
—
B =

INITIATIVE
Autonomis

L’affichage et le partage de valeur humaine fait le succés de Cronite Mancelle et du Segment
AB. L'action des professionnels s'inscrit dans le respect de grands principes. Au nombre de trois, ils
forment un tout cohérent et se soutiennent les uns aux autres. Les deux sociétés ont des missions
principales qui les inscrivent dans un véritable engagement social. L’engagement est le pilier qui
donne les résultats permettant le financement des investissements nécessaires au dynamisme et a
I’innovation. En retour, le dynamisme et 1’innovation sont des facteurs importants de motivation des
équipes, ce qui ne peut que renforcer leur engagement. Les valeurs sont source de comportements qui
eux-mémes permettent d’atteindre des résultats. »'’

Dvnamisme Esprit de conquéte Croissance
yn Ambition Leadership
Créativité Produits nouveaux
Innovation Ouverture d’esprit Progrés des processus
Prise de risques calculée Compétitivité
Délégation et controle Réactivité
Engagement Orientation Résultat Rentabilité
Exigences élevées Qualité

Les deux entreprises s’attachent en priorité a s’assurer que les collaborateurs et managers s’identifient
a ces valeurs, cherchent a les exprimer dans leur travail et ont envie de vivre I’aventure industrielle
collective du groupe. L’organisation trés décentralisée des deux établissements et un style de
management participatif et direct facilitent au quotidien 1’expression de ces valeurs.

11 ne faut pas oublier que le Segment AB s’engage a respecter des exigences de service mais aussi de
qualité.

La volonté de SAB est d'apporter de manicre soutenue le meilleur service possible a ses clients, sans
distinction de volume d'affaires ni d'implantation géographique.

7 SAFE — Valeurs. [En ligne]. (Page consultée le 15/05/16). https://www.safe-cronite.com/ft/safe/valeurs
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5 — La place des institutions représentatives du personnel (IRP) au sein de
Cronite Mancelle et de SAB

Les relations avec les représentants du personnel tiennent une place importante dans les
préoccupations du service RH. La RRH de branche est I’interlocuteur des partenaires sociaux
(présidente par délégation), elle prépare et participe aux négociations et assiste la hiérarchie pour les
relations sociales.

Les IRP ont également une place importante au sein du site d’Arnage. Le systéme de représentation du
personnel a été mis en place dans ’entreprise depuis 1945. Ayant plus de onze salariés pendant
douze mois consécutifs ou non au cours des trois précédentes années, le Segment AB a 1'obligation
d'organiser les élections des délégués du personnelle »'*. Cependant, cette instance est présente et joue
un role important au sein de 1’entreprise. Ayant seulement quinze salariés, il y a un seul poste de DP
(titulaire et suppléant) a pourvoir.

La constitution des IRP au sein de Cronite Mancelle se compose d’une DUP (Délégation Unique du
Personnel) avec un Comité d’entreprise et des Délégués du Personnels réunis et un Comité d’Hygiéne,
de Sécurité et des Conditions de Travail. Chaque instance a des prérogatives spécifiques au sein de la
DUP.

a) Les Délégués Syndicaux (DS) représentent leur syndicat

Le délégué syndical est un personnage important. Il est ’interlocuteur de la direction dans les
négociations et plus particulierement dans la négociation annuelle obligatoire. Il peut revendiquer des
améliorations mais également, réclamer I’application des textes. Disposant d’un crédit d’heures il joue
un role fondamental dans 1’entreprise : il négocie les accords collectifs et il représente son syndicat. Le
premier tour des élections professionnelles lui est réservé, il constitue une liste de candidat aux
élections de DP et de CE.

Trois syndicats sont actuellement représentés sur le site de Cronite Mancelle :
» CFD.T
» C.GT
» F.O
Ne peut étre DS, les personne ¢lus au CE et ayant eu 10 % des voix au premier tour du CE.

b) Le Comité d’Entreprise (CE)

Le CE a un budget de fonctionnement spécifique (matériel, personnel, financiers et
intellectuels). Depuis le 28 octobre 1982, le chef d’entreprise doit verser au CE une subvention d’un
montant annuel équivalent a 0.2 % de la masse salariale ainsi qu’un éventuel budget attribué aux
activités sociales et culturelles (ceuvres sociales). Soucieux du dialogue social et du bien-étre de ses
salariés, Cronite Mancelle a un budget de fonctionnement de 7 % de sa masse salariale.

Le CE de Cronite Mancelle possede plusieurs attributions :

» Des attributions sociales. Il contréle et s’occupe de la gestion de toutes les activités sociales et
culturelles (concours de péche, voyages, karting, bowling...) établit dans I’entreprise au
bénéfice des salariés ou de leur famille.

» Des attributions professionnelles. Le CE doit étre informé au minimum et le plus souvent

consulté dans un ensemble de domaine avant que le directeur de I’établissement n’arréte sa
décision définitive. Une consultation est obligatoire dans les cas de :

= Modification de la durée du travail et son organisation.

= Introduction de nouvelles technologies.

=  Modification du réglement intérieur.

'8 JURT TRAVAIL — Elections des délégués du personnel : contrdler la procédure — Mise en place et éligibilité du Délégué du personnel. [En
ligne]. (Page consultée le 10/05/16). http://www.juritravail.com/Actualite/les-elections-des-delegues-du-personnel-entreprises-de-11-a-25-
salaries/Id/107301
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= Licenciement des représentants ¢lus du personnel.
Des attributions économiques. De facon générale, le CE doit obligatoirement étre informé et consulté

sur les questions intéressants 1’organisation, a la gestion et a la marche générale de 1’entreprise.

« Les obligations d’information / consultation récurrentes et les obligations de négociations des
instances représentatives du personnel se sont progressivement accumulées au fur et a mesure du
renforcement du role du CE et du CHSCT. Cela créé une saturation de I’agenda social des entreprises
nuisant, selon le ministére du Travail, a la qualité du dialogue.

Afin de rendre le systéme actuel moins complexe, la loi Rebsamen du 1% janvier 2016 a réduit le
nombre de consultations et de négociation obligatoires avec le CE. Elle a regroupé les dix - sept
obligations récurrentes d’information-consultation actuelles du comité d’entreprise en trois grandes
consultations :

= Sur les orientations stratégiques et leurs conséquences notamment sur la GPEC et les
orientations de la formation professionnelle.

= Sur la situation économique et financiere de I’entreprise : la politique de recherche et de
développement technologique de 1’entreprise y compris 'utilisation du Crédit d’Imp6t pour la
Compétitivité et I’Emploi (CICE)

= Sur la politique sociale, les conditions de travail et I’emploi : 1’évolution de 1’emploi, le
programme pluriannuel de formation, 1’apprentissage et 1’accueil des stagiaires, la durée du
travail, ou encore 1’égalité professionnelle. Elle porte en outre sur le bilan social dans les
entreprises de plus de 300 salariés.

En vue de chaque consultation, différentes informations, listées par la loi et devant faire 1’objet d’un
décret, seront a fournir au CE.

De plus, a partir du 1% janvier 2016, les douze obligations de négocier existantes ont été regroupées en
trois négociations :

= Une négociation annuelle sur la rémunération, le temps de travail, et le partage de la valeur
ajoutée ;
=  Une négociation annuelle sur la qualité de vie au travail ;
= Une négociation triennale sur la gestion des emplois et des parcours professionnels, qui peut
également porter sur le contrat de génération.
La périodicité pourra étre modifiée, sous certaines conditions, par accord d’entreprise dans la limite de
trois ans pour les deux négociations annuelles et de cinq ans pour la négociation triennale. »'’

Le CE de I’entreprise posséde un étang aménagé pour les loisirs, ouvert au personnel de I’entreprise. 11
finance quelques aides de type classes linguistiques, chéques-vacances et propose aussi une
billetterie a prix avantageux (cinéma, Papéa, Speed Park, etc...) dans le cadre de ses activités sociales
et a ’aide du budget y afférent.

¢) Les Délégués du Personnel (DP)

Leur mission principale est de présenter a la direction toutes les réclamations individuelles ou
collectives, relatives aux salariés, a I’application du Code du travail et des conventions et accords
applicables dans ’entreprise. Disposant d’heures de délégation (crédit d’heures), les DP ont aussi une
mission de correspondant de I’inspecteur du travail dans 1’entreprise, saisir I’inspecteur du travail de
toutes les plaintes et observations relative a I’activité de travail et a I’application des prescriptions
législatives et réglementaires. Ils sont élus tous les deux ans en raison de la négociation du protocole
préélectoral.

' TISSOT EDITION —DROIT DU TRAVAIL. Loi Rebsamen : réduction du nombre de consultations et de négociations obligatoires. (En
ligne). (Page consultée le 10/06/2016) http://www.editions-tissot.fr/actualite/droit-du-travail-
article.aspx?secteur=PME&id_art=6851&titre=Loi+Rebsamen+%3A+1r%C3%A9duction+dut+nombre+de+consultations+et+de+n%C3%A9
gociations+obligatoires+avec+le+CE
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d) Le Comité d’ giéne etde écurité des Conditions de ravail (CHSCT)

Les membres du CHSCT sont des membres du personnel élus par le Comité d’Entreprise.
Leur role est de :

» Contribuer a la protection de la santé et de la sécurité de tous les salariés de I’entreprise (CDI,
CDD, Intérimaires, entreprises extérieures) ;

> Contribuer a I’amélioration des conditions de travail ;

» Analyser les risques et les accidents professionnels.

Pour accomplir pleinement leur mission ils doivent donc :

» Etre informé et consulté par I’employeur sur les questions relevant de sa compétence
(modification du réglement intérieur, futur aménagement des postes de travail.

» Effectuer des inspections trimestrielles et des enquétes en cas d’Accident de Travail et de
maladie professionnelles.

La liste des élus du CE, du CHSCT et des Délegues Syndicaux est affichée sur les panneaux
d’affichage général.

B — Le service RH : son roéle, son organisation et ses liens au sein de la DRH

Au cceur de la direction (cf. Annexe 1 page 57), le Service Ressources Humaines (SRH) est
essentiel pour 1’organisation et la stratégie de 1’entreprise que ce soit au niveau interne ou externe.
Proche des services QSE, Commercial, Finance / Comptabilité, Logistique, Méthode et Achat ...et des
organismes sociaux, de formation, de recrutement... il prend des décisions en lien avec la stratégie
adoptée par la branche du groupe.

1 — Les missions actuelles du SRH

Le service RH recrute en fonction des besoins identifiés dans la GPEC des candidats pour
répondre a un besoin identifi¢, qu’il soit de courte ou de longue durée. Le recrutement se manifeste
notamment par le respect de la 1égislation en vigueur et par la connaissance des spécificités des postes
a pourvoir. Le SRH doit s’assurer de 1’adéquation entre le poste a pourvoir et le profil du candidat afin
de maintenir un niveau de compétence élevé dans les services.

Le service gere aussi :

» L’intérim (recrutement d’intérimaires sur des postes pénuriques de maniére a renforcer les
effectifs en attendant un recrutement définitif).

» La politique des emplois d’aide notamment avec le Contrat d’ Accompagnement dans 1I’Emploi
(CAE) et surtout les Emplois d’Avenir. Ce type de contrat a pour objectif de favoriser
I’insertion professionnelle des personnes sans emploi rencontrant des difficultés sociales et
professionnelles d’accés a I’emploi.

» Le reclassement du maintien de I’emploi en lien avec la médecine du travail. Le but est de
proposer des postes adaptés aux salari¢s en adéquation avec leurs problémes médicaux et leurs
compétences actuelles et éventuellement futures.

Une autre mission du service est d’appliquer et de respecter 1’ensemble des processus RH (formation,
rémunération, GPEC, relations sociales, carriére, 1’information et la communication...).

Le service est également chargé d’assurer des missions ponctuelles comme les enquétes sociales et les
élections professionnelles (DP pour SAB et DUP pour Cronite Mancelle).
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2 — Quel avenir pour le service ?

D’un point de vue budgétaire, le service a un déséquilibre entre les besoins réels et le
personnel actuel. L’objectif serait de réduire la masse salariale d’une personne.

Outre la réalisation des missions précédemment citées, le Responsable Ressources Humaines de
branche souhaite les faire évoluer.

11 Iui semble important de répondre aux taches suivantes :

> Etre capable d’arriver & anticiper les besoins de recrutement d’un service sur une année. I est
important de pouvoir passer d’un service prestataire a une vraie relation de partenariat. Le
SRH doit étre une valeur ajoutée pour les services. Un renforcement de la communication
avec eux semble important.

» Continuer a améliorer 1’ensemble des processus RH (GPEC, mobilité, formation,
recrutement), en renforgant notamment leur évaluation pour sécuriser leur performance et les
objectifs. L’amélioration continue des processus RH a un impact stratégique fort pour le site.

» Harmoniser les pratiques RH pour avoir une politique lisible, duplicable et cohérente pour
I’ensemble du personnel. Tous les salari¢s doivent étre intégrés dans cette réflexion.

» Partager son expertise sur certains sujets et faire connaitre ses missions aupres des différents
services de la Direction. Nous pouvons par exemple imaginer intervenir sur certaines réunions
de service ou transmettre de maniére réguliére par mail les conclusions de ses projets et ses
procédures.

3 — L’organisation interne du service R

« Dans n’importe quelle organisation, les salariés réagissent face au style de management qui
s’exerce sur eux, influengant ainsi leur motivation et leurs relations interpersonnelles au travail. La
GRH joue un réle essentiel pour établir des politiques concernant le style de leadership, les facons de
motiver et de satisfaire les employés, ainsi que la communication afin que les supérieurs valorisent les
efforts de chacun. Ces politiques doivent englober les ¢léments qui répondent a I’ensemble des besoins
des salariés de facon qu’ils sentent que leur organisation se préoccupe de leur bien étre psychologique
et matériel. »*°
L’organigramme du service se décline de la maniére suivante : (cf. Annexe 1 page 57).

Lydia BALAGE, Responsable Ressources Humaines branche, encadre 1’Assistante RH,
I’Assistante de Direction Polyvalente et la Responsable Paie dans leur travail en matiére
d’organisation et de gestion des processus RH. La RRH a un réle essentiel d’animation, d’appui et de
« partenaire stratégique de la direction générale. Elle veille a faire évoluer la culture d’entreprise du
site, a adapter 1’organisation et a simplifier les processus de gestion administrative. Elle veille
également a développer et mobiliser les compétences des salariés en ligne avec la stratégie
d’entreprise. Elle accompagne les changements et les transformations, veille a la motivation,
I’implication et I’engagement des salariés. Elle assure la négociation sociale, le recrutement et la
gestion des hauts potentiels. Elle est souvent amenée a se déplacer a I’étranger notamment au sic¢ge
social situé en Suisse. Décisionnaire sur tous les volets RH et la démarche stratégique de I’entreprise,
elle posséde une place de plus en plus importante dans 1’organigramme du comité de direction. Elle
gére I'intégralité du domaine social. La masse salariale représente un enjeu considérable pour le
service. Responsable de la politique de recrutement, de la gestion des relations humaines et du
management social de I’entreprise, elle est rattachée(e) directement a la Direction Générale.

% Peretti J.M (juin 2009). Ressources Humaines et gestion des personnes. 7°™ Edition. Vuibert, p 37
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La Responsable RH réalise des actions nombreuses aupres de la hiérarchie notamment :

= Lors de recrutement d’un responsable hiérarchique ou de son affectation dans le cadre de
promotions et de mutation en interne, elle veille a ce que le candidat soit capable d’accomplir
pleinement son role dans le domaine humain.

= Lors de I’évaluation d’un salari¢ et de I’appréciation de ses performances, elle veille a ce que
la qualité du management des hommes soit un critére important et réellement pris en compte
et que les éventuelles carences soient identifiées ainsi que des actions correctives soient
engagées.

= Dans le cadre de la formation professionnelle, elle développe les programmes de formation de
I’encadrement au management des hommes et veille a ce que ce dernier soit le plus
performant.

= Elle méne des actions auprés des N+2 pour qu’ils exercent auprés des N+1 une influence dans
le sens de I’amélioration du management

= Dans le cadre du systtme d’information, elle apporte aux N+1 toutes les informations
pertinentes sur chaque collaborateur pour qu’ils puissent assurer pleinement leur role.

Ensuite, nous retrouvons sous la Responsable Ressources Humaines branche citée ci-dessus les
Assistantes RH. Aujourd’hui, au nombre de deux, elles gérent ensemble au quotidien tout le processus
administratif et ’ensemble des dossiers individuels des professionnels de Cronite Mancelle et du
Segment AB dans le respect d’un cadre 1égal et réglementaire. Cependant, chacune a son domaine de
compétences.

Géraldine BELDENT, Assistante RH, gére le renouvellement des intérimaires, 1’évolution et
la gestion des emplois et des compétences notamment avec les recrutements, le plan de formation et la
planification des visites médicales. Elle participe aux Groupes de Résolution de Probléme, remonte
toutes les informations qui émanent des différents interlocuteurs de I’entreprise a la RRH. Elle
s’occupe également du recrutement (collecte et tri des CV + entretien) en collaboration avec la RRH.
Elle participe aussi au dialogue social, surtout en ce qui concerne le recrutement et la mobilité interne,
les projets professionnels des salariés et le reclassement mais également aux différentes réunions de
service. Elle est également en relation réguliére avec les organismes syndicaux et les représentants du
personnel. Enfin, elle donne des conseils aux managers pour [’organisation stratégique de
|’établissement.

Lydia CHARRIEAU, Assistante de Direction Polyvalente, joue le rdle d’interface entre
I’entreprise et les partenaires extérieurs et peut aussi se charger de la coordination des différents
services de la société.

Ses missions principales sont les suivantes :

= Assurer la communication interne (livret d’accueil, Yammer, répertoire partagé...)

= Gérer la réalisation des reportings mensuels aupres des filiales étrangeres

= Passer les commandes aupreés des fournisseurs et autres prestataires et souvent de leur
paiement. La création et I’émission de devis pour les clients lui sont aussi configes.

= Jouer le role d’Assistant Administratif (traiter, rédiger et archiver les documents,
notamment les lettres et autres correspondances d’entreprise)

=  Organiser les réunions de son supérieur et établir les proces-verbaux correspondants.

= Informer les différents services concernés par ces réunions et gérer toute la logistique
nécessaire. Organiser également les déjeuners et diners d’affaires de son supérieur, ainsi
que ses voyages. ..

= Gérer les dossiers administratifs des Ressources Sociales (DUP : ordre du jour et compte
rendu)
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Et la Responsable paie, Clotilde MARSALY

Sous la supervision de la RRH et en collaboration continue avec les autres membres du SRH et ceux
du service comptabilité, elle a pour mission de :

= Coordonner I’aspect administratif de la gestion du personnel (déclarations sociales, contrats).
= Gérer ’ensemble du processus de paie dans les délais impartis et dans le respect d’un cadre
légal et réglementaire, d’élaborer les bulletins de paie et I’ensemble des documents
administratifs liés, ainsi que les déclarations de cotisations sociales.
Elle gere au quotidien I’ensemble des dossiers individuels des 155 salariés du site dans le logiciel
Horoquartz (arrét de travail, absences diverses, arréts maladies, retraites, démission, entrées...)
Elle est en relation permanente avec les différents organismes sociaux comme la CPAM, ’"URSAFF et
les suivis de controle.

v" Les points forts du service pour I’année 2015

Le service RH tend vers un management participatif, avec un esprit familial. L ’entreprise est tres
orientée vers ’humain et le relationnel tout en instaurant des objectifs.

Ses principaux atouts en 2015 ont été les suivants :

= Larevalorisation du service RH.

= Une confiance et une ambiance humaine agréable et solidaire.

= [’organisation des Equipe Autonome Professionnelle (EAP) avec la mise en place des
formations Managers.

= La mise en place des programmes de formation pour les animateurs et les responsables EAP
(pertinent par rapport aux obligations industrielles du site).

= [’investissement financier sur les formations (conséquent au regard de la dimension de
I’entreprise).

v" Les points faibles du service pour I’année 2015

Le service RH a un probléme d’organisation interne lié a une forte charge de travail. Il est
donc parfois difficile d’avoir 1’intégralité des informations des dossiers individuels du personnel. De
ce fait, il peut y avoir quelques problémes de communication en INTRA DRH.

En période de haute activité, des retards de suivi de candidatures, de formation, d’indicateurs RH par
exemple s’accumulent. La qualité du service est donc touchée. Parfois, les appels ou I’accueil
physique de salariés ou de candidats interrompent et perturbent le travail des membres du service ce
qui rend difficile les traitements de dossier en cours ou le traitement des taches prioritaires a réaliser.
Le service a donc du mal & trouver du temps pour avancer dans ses projets. Des heures
supplémentaires par le personnel peuvent parfois étre effectuées.

Le manque d’outil informatique, des logiciels de suivi de candidature par exemple, engendre une perte
de temps. Tout n’est pas optimisé en termes de processus.

Un taux élevé d’accident du travail pour les intérimaires et les titulaires a été relevé. Selon les
personnes extérieures au service, le service RH manque de transparence.

De plus, le suivi des indicateurs RH et les actions correctives mais également les formations sécurité
pour les intérimaires n’ont pas ét€ mises en place. Ceci a ét¢ un enjeu pour le service en 2015.

4 — Les objectifs du service pour 2016 - 2017

Les principaux objectifs pour les années a venir du service est bien évidemment de palier aux
points faibles de 2015 mais également de mettre en place d’autre initiatives.
Pour attirer les professionnels, retenir les personnes de talent, donner des perspectives et renforcer les
motivations des salariés, il faut rendre attractives, visibles et réelles les pratiques de Ressources
Humaines pour en faire un atout sur le marché de I'emploi. L’objectif est de rendre les démarches de
GPEC et de tous les processus RH plus opérationnelles et qualitatives pour promouvoir l'attractivité de
Cronite Mancelle, du Segment AB et de ses métiers.
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Le SRH souhaite mettre en ceuvre un management des Ressources Humaines de grande qualité a
travers les objectifs suivants :

= Etre bien organisé, servir les besoins locaux, globaux et créer un réseau coopératif.

= Impliquer la direction générale qui est la premiére DRH de I’entreprise.

= Animer les managers opérationnels pour qu’ils soient les leaders de leur équipe.

= Rendre les collaborateurs entrepreneur de soi.

=  Améliorer la réactivité et les pratiques de recrutement (en les encadrant et en les
verrouillant) pour éviter toutes erreurs possibles (risques juridiques, manque de
documents obligatoires lors de recrutement a la derniére minute).

= Optimiser le maintien de la démarche GPEC sur le long terme (fidéliser au maximum les
professionnels et développer leurs compétences.).

= Faire de la veille réglementaire.

= Travailler en transversalité avec tous les autres services de la DRH.

= Optimiser le service pour atteindre 1’objectif de réduction des effectifs.

= Réaliser un projet afin de créer une interface entre le logiciel de paye et Horoquartz afin
de gagner du temps et supprimer une double saisie.

= Investir et mettre en place un projet de SIRH pour optimiser les processus RH et favoriser
le partage de la fonction, mettant toutes les informations pertinentes au service des
responsables opérationnels (moins de saisies pour le service, gain de productivité,
amélioration du service rendu aux salariés, aux managers et a la direction, amélioration de
la qualité des décisions de GRH, aide au partage de la fonction entre service RH et la
hiérarchie, meilleure possibilité d’anticipation...). Cet outil est pergu comme un support
d’efficacité pour le service.

= Mettre en place un logiciel Pixid pour la gestion dématérialisée des contrats d’intérim.

= Remettre a jour toutes les fiches de postes de Cronite Mancelle.

= Recentrer le role de chaque membre du service.

=  Mettre en place des formations pour les animateurs.

Pour pouvoir répondre a toutes ses missions et atteindre ses objectifs, le service a besoin de
partager et de définir des valeurs communes qui correspondent le mieux a l’image qu’il veut
transmettre.

5 — Les sept grandes valeurs du service

Le service a choisi sept mots pour représenter ses valeurs : équité, confidentialité et honnéteté,
intégrité, respect, transparence, communication interne et externe et partage. Il les définit de la
maniére suivante.

L’équité :

Volonté¢ de ne pas faire preuve de discrimination dans les processus RH (recrutement, formation,
mobilité, rémunération...) et de traiter les salariés de maniére identique. La compétence doit rester le
critére d’auto évaluation principal.

La confidentialité et ’honnéteté :

Le secret professionnel et la franchise doit étre respecté au sein du service. Le service se doit
d’informer la vérité aux autres services du site, aux salariés et autres personnes extérieures.
L’intégrité :

Veiller a ce que les responsables, cadres appliquent les régles fixées par le SRH. Chaque décision pour
un poste doit se faire sur des critéres uniquement professionnels. Le SRH devra étre garant de ce
respect et ne pas cautionner certains passe-droits ou priviléges. Respecter le secret professionnel et
faire preuve de discrétion professionnelle est également impératif.
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Le respect :

Etre capable d’adapter sa communication pour dire les choses simplement et sans arriére-pensée :
entre les membres du SRH, avec les autres services de la Direction, avec les cadres ou les salariés.

La transparence :

Pouvoir justifier ses choix en toute tranquillité en s’appuyant sur des procédures, des référentiels ou
des références juridiques. Augmenter ses compétences juridiques pour se sentir 1égitime de justifier
sereinement ses choix qui ne plaisent pas forcément (aux cadres, aux ouvriers ou autres
professionnels).

La communication interne et externe :

Essentielle pour D’efficacité du service, la RRH autorise et accepte tous les RDV de salariés,
responsables d’équipe ou autre personne qui auraient des suggestions ou problémes a lui
communiquer. Elle a aussi mis en place des Groupes de Résolution de Probléme (GRP) au sein des
différentes équipes et un temps de communication quotidien avec les membres du service (environ 15
minutes) afin de pouvoir les informer des bilans de différentes réunions, des nouveautés ou avancées
de dossier, des urgences RH, des compte rendu de CE ou ordre du jour....

Le partage :

Continuer a communiquer avec l’extérieur (partenaires institutionnels), s’ouvrir vers les autres
services en faisant connaitre le travail du service. Justifier I'importance du SRH au sein de la Direction
en décloisonnant ses pratiques et en travaillant en collaboration étroite avec les autres services. Le
facteur humain est ancré au sein du service. C’est un facteur essentiel de compétitivité. La qualité du
management des hommes et la gestion des Ressources Humaines explique la performance du site ainsi
que la motivation, la satisfaction et I’implication des salariés.

C — Les missions confiées pendant mon stage
1 — Des missions principales

Durant mon stage, j’ai eu le plaisir d’accomplir cinq missions principales qui m’ont été
confiées :

= Etablir la cartographie des métiers du Segment AB (cf. Annexe 3 page 59).

Pour réaliser cette mission, j’ai di prendre connaissance des différents postes de la société afin de
pouvoir les hiérarchiser en grande famille de secteur d’activité (production, technique, administratif)
mais également par service et intitulé de poste.

Cet outil rassemble 1’intégralit¢ des métiers présents au sein du Segment AB. La cartographie des
métiers constitue la premicre étape de toute GPEC pour identifier les métiers et postes existants et
préciser leurs intitulés.

A partir de I’ensemble des descriptions de poste, I’entreprise dispose de la cartographie des métiers
qui sert de base a la mise en place de I’information interne et a la planification mais également pour le
recrutement.

Cet outil a ensuite été validé par le Directeur de I’établissement mais aussi par le Chargé d’ Affaires et
Responsable de production.

= Réaliser des audits et rédiger les descriptions de poste et les fiches de poste de SAB (cf.
Annexe 4 et 5 page 61 a 68).

A la demande de 1’Assistante RH, Géraldine Beldent, et du Chargé d’Affaires et Responsable de
production, Sébastien Dennebouy, j’ai effectué des audits afin de pouvoir rédiger les descriptions de
poste et fiches de poste de chaque intitulé de poste de 1’atelier et des services de bureau du Segment
AB. Au total, j’ai organisé 28 audits pour m’entretenir avec chaque personne des différents postes de
I’entreprise.
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Au cours de cet entretien, j’ai pu découvrir et prendre connaissance :

e Des différentes interactions du poste avec 1’ensemble des secteurs ou services intérieurs ou
extérieurs,

e De I’organigramme hiérarchique et fonctionnel du poste au sein de I’entreprise,

e De I’'inventaire des taches prioritaires et connexes du poste,

e Du profil du poste (connaissance préalable, expérience, aptitudes physiques et relationnelles,
aptitudes personnelles, difficultés du poste, indicateur de performance...).

A la suite de ces audits, j’ai rédigé 28 descriptions de poste et 28 fiches de poste validées ensuite par la
personne auditée, le Chargé d’Affaire et Responsable de production, 1’ Assistante RH ainsi que la RRH
de branche.

Ces outils permettront d’atteindre des objectifs précis comme par exemple, harmoniser les pratiques
de travail, mieux intégrer et accompagner les nouveaux professionnels mais aussi de mieux coter les
postes et de valoriser les compétences des salariés.

= Elaborer les trombinoscopes de Cronite Mancelle et celui du Segment AB (cf. Annexe 6
page 69).

= Réaliser le suivi des formations 2015, des entretiens individuels et professionnels ainsi
que des PIO afin de relancer les responsables.

= Participer et organiser les élections de la Délégation Unique du Personnel 2016.

Je n’ai pas pu mettre en annexe les documents correspondant a cette mission pour des raisons de
confidentialité évidente.

J’ai assuré I’¢élaboration et I’envoi ou I’affichage des documents préalables et postérieurs aux élections
(protocole préélectoral, convocation pour la négociation, liste électorale, résultat des élections...),
rédigé une procédure et un mode opératoire pour les élections des DUP, fait des recherches sur les
références juridiques (article du code du travail...), gérer I’ensemble du processus des élections
(négociation, effectifs, liste des électeurs éligibles, vote par correspondances, bureau de vote...)

= Créer un bilan social individualisé (BSI) pour I’ensemble du personnel de Cronite
Mancelle et du Segment AB.

Je ne rentre pas dans les détails maintenant car j’aborderai ce point plus précisément lors de ma
soutenance de stage.

2 — Des missions secondaires

D’autres missions m’ont été¢ données telles que :

= Etablir un schéma des différentes étapes de fabrication du Segment AB.

= Mise a jour de la liste des secouristes de Cronite Mancelle et du Segment AB (cf. Annexe 7
page 70)

= Formaliser un questionnaire d’évaluation de formation a chaud et a froid

= Assurer ’accueil physique et téléphonique en cas d’absence des membres du service.

=  Assurer la gestion des dossiers administratifs.

= Assister les collaborateurs lors de leur contribution a I’enquéte sociale.

=  Assurer le suivi des formations de 2016 sur Excel.

= Rédiger des procédures juridique (licenciement individuel pour motif professionnel et non
professionnel, élection de la délégation unique du personnel, suivi de dossier individuel,
licenciement pour rupture conventionnelle...).

= Rédiger et envoyer des mails & diverses personnes ou organismes

= Appeler divers organismes (SAMETH, CPAM, école de kiné...)...

Apres cette premiére partie, je propose de présenter la mise en place de la GPEC au sein de
SAB : une démarche volontaire et dynamique.
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Partie II — La volonté d’une mise en place d’une démarche GPEC au sein
du Segment AB

La mise en place d’une GPEC est aujourd’hui au cceur des engagements de 1’entreprise
Segment AB. Essentielle pour la compétitivité et 1’avenir de 1’entreprise, son amélioration est devenue
un objectif important pour le service RH. En relation permanente avec les personnes externes et
internes de I’entreprise, le SRH (Service Ressources Humaines) a pour objectif de corréler les besoins
et les Ressources Humaines avec les meilleures compétences requises. Dans le secteur de 1’industrie
de la métallurgie, le turnover est plutdt faible et les recrutements de professionnels compétents sont
difficiles. Il devient primordial d’obtenir du personnel a fort potentiel et de les fidéliser. Il m’a donc
semblé intéressant de présenter la volonté de la mise en place d’une démarche GPEC et d’expliquer
pourquoi et comment I’entreprise envisage de I’optimiser.

« Parler de Ressources Humaines, ce n’est pas considérer que les hommes sont des Ressources, mais
21
que les hommes ont des Ressources.»

« Initiée dans les années soixante, la Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences devient
un levier des politiques de l'emploi dans les années quatre-vingt et quatre-vingt-dix. Elle est
progressivement intégrée au Code du travail.»* C’est avec la loi dite de programmation pour la
cohésion sociale (Loi Borloo) du 18 janvier 2005 que la législation encadre la GPEC en instituant
notamment une obligation triennale de négocier sur la GPEC®. Toutefois, cette obligation ne
s’applique que pour les entreprises d’au moins 300 salariés et les entreprises dites de dimension
communautaires comportant une unité¢ d’au moins 150 salariés en France.

Aujourd’hui, anticiper les besoins en matiére de Ressources Humaines devient un impératif pour les
entreprises de plus en plus confrontées a des évolutions majeures. Avec I’accélération des évolutions
des métiers et des technologies, la globalisation, 1’augmentation de la concurrence dans le secteur
industriel, mais aussi les départs massifs a la retraite dans les années a venir, la survie des entreprises
industrielles dépend de leur capacité a intégrer leur environnement. Dans ce contexte d’incertitudes et
de mutations permanentes, il convient d’adapter les facteurs de production, et notamment le facteur
humain, en développant une stratégie de Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences.
C’est pourquoi, le Segment AB s’est engagé depuis quelques années a mettre en place une politique
volontariste de GPEC bien qu’elle ne soit pas soumise a 1’obligation 1égale.

A — Le processus GPEC au sein du Segment AB depuis 2002

« La GPEC est une démarche d’anticipation visant a faire évoluer les organisations avec leurs

acteurs, de maniére a organiser une adéquation entre les besoins futurs de I’entreprise et ses
Ressources Humaines. L’anticipation est le maitre mot de la démarche. »**
«Elle permet a la Direction, d’anticiper les besoins en Ressources Humaines en fonction de la
stratégie de l'entreprise, en impliquant les salariés dans le cadre de leurs projets d'évolution
professionnelle. Elle se traduit par I'élaboration et la mise en ceuvre de plans d'action cohérents en
termes de : formations, promotions, recrutements, organisation... La conduite d'une démarche de
GPEC doit prendre en compte le contexte démographique et les particularités du secteur mais
également les évolutions des compétences de chaque métier. »>

2! Peretti J.M (février 2015). Gestion des Ressources Humaines. 20 *™ édition. Vuibert p.1

2 Le GUIDE GPEC — Anticiper les évolutions et les compétences dans I’entreprise. [En ligne] (Page consultée le 20 /05/16)
http://www.metiers-btp.fr/outils-pratiques/guide-de-la-gpec.html

> D’apres Particle L2242-15 et L 2341-1 du Code du Travail

2 UNIFAF Poitou Charentes — GUIDE-Gestion prévisionnelle des emplois, des compétences et des qualifications - (juillet 2008)
.www.unifaf.fr/attached_file/componentld/kmelial49/.../gpec.pdf

» _ MEMOIRE ONLINE — La gestion des emplois et des compétences en entreprise. [En ligne]. (Page consultée le 12 mai 2016)
http://www.memoireonline.com/03/08/983/gestion-previsionnelle-emplois-competences-entreprise.html
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1 — D’une logique de poste a une logique de compétences

« Au niveau individuel comme au niveau collectif, les compétences des salariés sont liées a la
stratégie de ’entreprise et constituent des Ressources nécessaires au bon fonctionnement et au
développement de 1I’entreprise. La GPEC ne s’improvise pas mais s’inscrit dans une démarche
cohérente et organisée qui permet de mobiliser et fédérer I’ensemble des acteurs concernés autour d’un
méme objectif au fil de différentes étapes.»’

\

Le passage d’une logique de poste a une logique de compétences est nécessaire. Dans un
environnement technologique et économique mouvant, la stabilité est rarement garantie, c’est
pourquoi, « le changement de la notion de poste se caractérise par le passage du couple poste /
qualification au couple fonction /compétence. Il est important de rappeler que la notion de poste
s’inscrit dans une logique taylorienne. La remise en cause de ce dernier modele conduit a reconsidérer
la notion de poste et a favoriser I’émergence de la notion de la compétence et du concept
d’employabilité *’. Les compétences et les hommes qui les construisent et les portent ne sont plus
considérées comme de simples ressources mais comme des richesses et des sources de création de
valeur pour I’entreprise. Nous pouvons ainsi décrire la compétence comme : « la capacité reconnue
d’un acteur a mobiliser des ressources (savoir-faire, savoir étre et savoir devenir) afin de réaliser une
action, d’atteindre un résultat et de répondre a 1’attente d’une entreprise, d’une organisation ou de tout
systéme social.»*®

« Dans une logique de compétences, un poste se définit par un certain nombre d’exigences en termes
de compétences requises pour le remplir convenablement. Adopter une logique de compétences c’est
concevoir et faire fonctionner 1I’ensemble du dispositif RH en développant les compétences mais ¢’est
également repenser chacune d’entre elle selon une logique de compétences.»”.

« Ainsi, parler de "démarche compétences", c'est mettre 'accent sur le caractere collectif de la mise en
place du dispositif de GPEC. 1l s'agit donc de concilier les enjeux économiques et sociaux, en
s'appuyant sur les intéréts communs des différents acteurs, mais aussi en répondant a ceux propres a
chacun. Ce qui est recherché, c’est une forte cohérence de fagon a créer de la convergence et de la
synergie.»’

Attention, il ne faut pas confondre la notion de compétences et celle de qualification. « Plusieurs
personnes ayant la méme qualification de base peuvent étre plus ou moins compétentes. La
compétence donne lieu & des jugements graduels ou relatifs : une personne est plus ou moins
compétente. Il convient donc de considérer « la qualification comme un ensemble de savoirs et de
compétences professionnelles acquis tout au long de la formation initiale et continue.»’'

« Afin d’améliorer sa performance et répondre a ses exigences de flexibilité ou de marché, I’entreprise
met actuellement l'accent sur le management d’équipe permettant d'assurer le transfert des
compétences, la motivation et la performance des équipes. Pour atteindre cette performance, les
managers font certes appel aux compétences individuelles de leurs collaborateurs, mais s'appuient
également sur les compétences collectives de leur équipe. Les compétences collectives ne sont pas
constituées uniquement de la somme des compétences individuelles. Elles reposent sur une ambiance
et une dynamique de groupe. Elles sont uniques et possédent les caractéristiques propres au concept de
compétences.»

% UNIFAF Poitou Charentes — GUIDE — Gestion Prévisionnelle des Emplois, des Compétences et des qualifications- (juillet 2008)
.www.unifaf.fr/attached_file/componentld/kmelial49/.../gpec.pdf

27 Peretti .M (juin 2009). Ressources Humaines et gestion des personnes. 7™ Edition. Vuibert. p.58

# MEMOIRE ONLINE — La gestion des emplois et des compétences en entreprise. [En ligne]. (Page consultée le 12 mai 2016)
http://www.memoireonline.com/03/08/983/gestion-previsionnelle-emplois-competences-entreprise.html

¥ Le Borterf. G (juillet 2006). Construire les compétences individuelles et collectives. Agir et réussir avec compétence. Les réponses a 100
questions. *™ ¢dition. Groupe Eyrolles. p.261

% MEMOIRE ONLINE — La gestion des emplois et des compétences en entreprise. [En ligne]. (Page consultée le 12 mai 2016)
http://www.memoireonline.com/03/08/983/gestion-previsionnelle-emplois-competences-entreprise.html

3! Le Borterf. G (juillet 2006). Construire les compétences individuelles et collectives. Agir et réussir avec compétence. Les réponses a 100
questions. 4°™ édition. Groupe Eyrolles. p.249

2 MEMOIRE ONLINE — La gestion des emplois et des compétences en entreprise. [En ligne]. (Page consultée le 12 mai 2016)
http://www.memoireonline.com/03/08/983/gestion-previsionnelle-emplois-competences-entreprise.html
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2 — La Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences : un long
processus

En 2002, le Segment AB a eu la volonté de commencer a mettre en place une démarche de
GPEC. Cette dernicre doit étre portée par un engagement fort de la Direction sur les problémes a
résoudre, recensés au cours d'un constat initial (problémes de fidélisation des salariés, de qualification,
de recrutement, de départs a gérer...). C'est un véritable projet qui nécessite une forte implication des
acteurs et repose sur une démarche participative.

Concrétement quatre étapes sont nécessaires a la mise en place d’un dispositif GPEC.
Les différentes étapes du processus GPEC

Avant 2000, la notion de GPEC n’était pas prise en compte et n’existait pas au sein de
I’entreprise. Aucune démarche était mise en place. Il existait certains outils mais ils n’étaient pas
suffisamment harmonisés et optimisés. L’assistante RH a actuellement comme mission de gérer
I’onglet GPEC. Chacune de ces étapes est décrite ci-dessous.

a) L’anal s e des emplois et des postes

Le Segment AB souhaite mettre en place au quotidien une démarche d’analyse afin de
connaitre parfaitement les emplois. « Cette analyse est une procédure pour la collecte de faits précis
concernant un emploi étudié¢ a une période donnée, permettant ainsi de tracer le profil des emplois
avec toutes ses composantes c’est a dire sa description et le profil du titulaire. L’analyse doit respecter
deux principes : s’attacher a ce qui est fait dans la réalité (au poste tel qu’il est et non tel qu’il devrait
étre) et aux taches (non a 1’opérateur).

Le processus de I’analyse se décompose en cinq étapes :

= La préparation (définir les objectifs et les responsabilités de chacun, informer les salariés et les
¢lus)
= [’identification des emplois (décider les services étudiés et dans quel ordre...)
= Le choix de la méthode (enquétes par questionnaires, observation en situation de travail,
entretiens individuels, réunion de groupe de travail...)
» Le recueil des informations grice a la méthode choisie »*
Pour finir, le processus d’analyse permet d’établir la cartographie des métiers et la description de
poste.

b) L’élaboration de la cartographie des métiers (cf. Annexe 3 page 59)

« L’entreprise doit anticiper 1’évolution des métiers pour éviter les décalages quantitatifs et
qualitatifs entre les besoins et les Ressources Humaines. Elle doit également assurer le développement
continu des compétences afin de permettre une adaptation permanente face a un nouvel environnement
de travail. L’évolution des emplois peut tre quantitative (évaluer, estimer le nombre prévisionnel
d’emploi par la hiérarchie, objectif de productivité...) et / ou qualitative (évaluation de I’incidence des
nouvelles technologies sur les emplois existants et sur les nouveaux emplois en cerner les
conséquences sur les définitions de fonctions d’emploi et sur les postes). » ** Les emplois vieillissent
comme les hommes et parfois plus vite ainsi, une carte actuelle et prévisionnelle des emplois permet
de maitriser les évolutions. L’ancienne cartographie des métiers du Segment AB datait de 2007, son
actualisation a donc ét¢ I'une de mes premiéres taches. Elle regroupe les métiers par grande
famille (production, technique, administratif) puis par service et constitue la premiére étape de toute
GPEC. Cet outil permet d’identifier les métiers existants, de visualiser les postes et de préciser leur
intitulé.

3 Peretti J.M (juin 2009). Ressources Humaines et gestion des personnes. 7°™ Edition. Vuibert. p.54
Peretti J.M (juin 2009). Ressources Humaines et gestion des personnes. 7°™ Edition. Vuibert. p.56
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L’identification des métiers n’est possible que par la rencontre des différents responsables de service,
plus @ méme d’identifier les postes et de préciser les grandes missions propres a chacun. La
cartographie des emplois sert de base a la mise en place de I’information interne, a la planification
mais également au recrutement.

¢) La création des descriptions de postes, des fiches de postes et d’un
référentiel de compétences

v' La description de poste (cf. Annexe 4 page 60 a 66)

La description de poste de 1’entreprise permet de détailler précisément le poste dans son
environnement mais également les taches principales et secondaires du poste. Souvent considérée
comme un mode opératoire au sein de 1’entreprise, elle comporte cing rubriques :

L’identification du poste

Cette partie permet d’informer la famille d’activité, la sous famille ou le service auquel le poste
appartient ainsi que la position du poste dans l’organigramme hiérarchique et fonctionnel de
I’entreprise. Les relations de travail interne et externe au poste et a 1’entreprise y sont également
décrites. Le terme « relation de travail » renvoie aux interactions mais surtout aux interdépendances
entre les acteurs et les différents services internes ou externes a I’entreprise, indispensables a la bonne
maitrise du poste et de ses missions.

Le référentiel de travail

Il indique les supports de travail et les documents créés ou a établir que le titulaire du poste doit
remplir, consulter ou utiliser. Enfin dans le cadre des certifications ISO que ’entreprise posséde, les
procédures et les processus qui intégrent le poste sont précisés.

L’inventaire des activités et des taches a effectuer

Cette rubrique est une description détaillée des taches principales a effectuer, présentées par ordre
d’importance ou en respectant les séquences du cycle de production. Les taches occasionnelles sont
également spécifiées. Pour chacune d’entre elles, il est indiqué ce que le salarié doit faire et la maniere
dont les taches doivent étre remplies. Il est également mentionné le temps (en pourcentage) que le
salarié consacre a chacune d’entre elle ainsi que le service pour lequel le travail s’effectue.

Remarque : I’emploi doit étre décrit avec suffisamment de détails pour que celui qui lit la description
(ou un nouvel opérateur) puisse comprendre clairement 1’inventaire de I’activité, les résultats attendus,
les conditions de travail et les caractérises spécifiques de 1’emploi. Le but est de décrire ce que doit
faire le salarié, comment et pourquoi il doit le faire et ce qu’implique le travail.

Les tiches connexes

Cette partie permet de décrire les taches secondaires du poste telles que la formation, la sécurité et
I’environnement, le processus de qualité totale et d’amélioration continue, le principe des 58S et la
petite maintenance. Ces différents onglets permettent de rappeler les obligations communes a tous les
salariés.

Le profil du poste

Pour finir le profil du poste est établi. Utile pour la démarche recrutement, il inclut les connaissances
préalables avec le niveau de diplome nécessaire et des illustrations de formations possible, le niveau
d’expérience souhaité ainsi que le temps d’adaptation nécessaires. Les aptitudes physiques et / ou
relationnelles sont également indiquées ainsi que les attitudes personnelles que le salarié doit avoir
pour assurer les missions propres au poste. Enfin les difficultés du poste relatives aux conditions de
travail ou aux taches en elles méme sont mentionnées. Le dernier encadré intitulé « indicateur de
performance renvoie a ’ensemble des statistiques que le titulaire du poste doit renseigner ou
connaitre.
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v La fiche de postes (cf. Annexe 5 page 67 a 68)

La fiche de poste ne doit pas étre confondue avec la description de poste. Elle décrit également le
poste mais d’une maniére générale avec des verbes d’action. Contrairement a la description de poste,
la fiche de poste n’est pas un mode opératoire ; elle est formalisée au sein de 1’entreprise et se
compose de diverses parties que 1’on peut résumer ci-dessous :

= Intitulé du poste

=  Organigramme hiérarchique

= Activités principales

= Relations avec les autres postes

= Compétences requises

= Expériences nécessaires

=  Aptitudes physiques et relationnelles
= Attitudes personnelles

= Référentiels de travail

= Indicateurs de performance

=> L’élaboration de ces deux documents suppose une démarche de prospection sur le terrain avec la
planification d’un entretien avec le(s) titulaire(s) du poste. L’auditeur doit étre préparé afin de poser
des questions efficaces avec un objectif déterminé. « Auditer et non pas décrire le présent »*. Il ne
faut pas oublier que le poste doit étre décrit tel qu’il doit étre, tel que I’entreprise, le congoit au-dela de
la personnalité de son titulaire ou de ses compétences.

La premiere ébauche de ces documents subit de nombreuses modifications, reformulations et ou
clarifications. C’est une partie laborieuse par la nécessit¢ d’organiser les idées et de s’attacher a leur
formulation.

Attention : le verbe choisit définit a lui seul le degré d’action et d’initiative du salarié. « Créer » et
«développer » n’ont pas la méme incidence, il en va de méme pour le verbe « demander » ou
« réceptionner » une information. Une vigilance apportée a la formation et au choix des mots permet
de mieux décrire I’importance du poste et de caractériser avec précision les actions du poste.
Cependant, le contenu doit rester claire, simple afin que ces documents soient accessibles et compris
par tous. Les phrases longues et complexes sont donc a bannir.

A la fin de la rédaction, les deux documents doivent étre relus a plusieurs reprises par le rédacteur et
étre validés par I’ensemble des acteurs (Titulaires du poste, Assistante RH, Responsable de
production, Responsable RH de Branche et en fonction de la nature du poste avec le Directeur de
I’établissement) avant de pouvoir €tre utilisés et mis en service. Chaque relecture permet 1’obtention
progressive d’une fiche de poste et d’une description de poste aboutie constituant une source
d’informations variées et précises pour le Segment AB.

3 Stankiewicz,F. La GPEC dans un contexte imprévisible. Editions Liaisons, 2010, p 67
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v Le référentiel de compétences (cf. Annexe 8 page 71 a 72)

(Actuellement aucun référentiel de compétences n’existe au sein du SAB, cette étape reste un projet
dans la démarche de GPEC)

Une fois la fiche de poste validée, la construction du référentiel de compétences peut débuter. Bien
souvent, sa construction débute en méme temps que la rédaction de la fiche de poste, pour que les
premieéres compétences ou savoir-faire soient mentionnées en premier. Toutefois, au fil du temps, la
version finale de la fiche de poste permet de maniére plus aisée de pointer 1’ensemble des
compétences et de construire le référentiel de compétences approprié. « Le référentiel de compétences
peut étre défini comme la liste des compétences requises pour un emploi. C'est sur cette base que les
écarts entre les compétences requises et les compétences acquises par un salarié donné sont évaluées,
et que des décisions de perfectionnement et de formations sont prises afin de réduire cet écart. Le
référentiel de compétences résulte de 1'analyse des postes, il décrit et situe les compétences requises
pour réaliser les activités du poste. Les compétences sont classées parmi les douze caractéristiques
suivantes (cf. Annexe 8 page 71 a 72) :

=  Compétences générales

= Connaissances du poste (expérience)
= Connaissances techniques Tutorat

=  Savoir-faire spécifiques : auto-controle
=  Savoir-faire spécifique métier

=  Savoir-faire complémentaire

= Connaissance de I’entreprise

= Savoir étre, comportement

= Aptitudes physiques

= Compétences transversales

= Compétences additionnelles

Outil de pilotage de la gestion des compétences, il permet de déterminer le coefficient hiérarchique de
chaque poste. Une méme compétence peut étre requise pour plusieurs activités. Certaines compétences
peuvent étre communes a toutes les familles professionnelles : langues étrangéres, informatique,
contrdle qualité, organisation, analyse, synthése, management, communication, travail en équipe.
Cette liste non exhaustive peut étre complétée en fonction des compétences liées a des connaissances
techniques selon le secteur d'activités.

La partie la plus complexe réside dans la définition des savoirs - faire propre au poste. Il s’agit de
trouver les compétences clés, indispensables au poste. La difficulté de lister ces derniéres s’explique
notamment par la complexit¢ de la notion de compétence. Trop souvent utilisé, la notion de
compétence est aujourd’hui encore bien floue et souvent mal définie. Il existe de multiples
définitions.»*°

« La compétence professionnelle est une combinaison de connaissances, savoir-faire, expériences et
comportements s’exercant dans un contexte précis, elle se constate lors de sa mise en ceuvre, en
situation professionnelle. C’est donc a ’entreprise qu’il appartient de la repérer, de 1’évaluer, de la
valider et de la faire évoluer »*’. Pour mieux élaborer ce référentiel, il faut prendre en compte 1’avis du
responsable de service, mieux placé pour définir les compétences dont il a besoin pour le
fonctionnement de son service et ’atteinte des objectifs fixés. Un circuit de validation est également a
suivre plus court toutefois que pour la fiche de poste, le salarié n’étant pas impliqué dans la démarche.
Attention, il s’agit d’établir les compétences attendues et nécessaire au poste et non celles possédées
par le ou les salariés titulaire(s) sur le poste.

3 MEMOIRE ONLINE — La Gestion des Emplois et des Compétences en entreprise. [En ligne]. (Page consultée le 12 mai 2016)
http://www.memoireonline.com/03/08/983/gestion-previsionnelle-emplois-competences-entreprise.html
37 Définition élaborée par le Medef a I’occasion des travaux des journées de formation en octobre 1998
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d) La cotation des postes

Postérieurement a 1’analyse des emplois, 1’évaluation des emplois détermine le plus

rationnellement que possible le niveau hiérarchique du poste par la détermination du coefficient. Elle
évalue aussi I’exigence des postes par rapport aux compétences requises. « L’Union des Industrie
Meétallurgiques et Minicres propose quatre critéres pour 1’identification du niveau hiérarchique du
poste : I’autonomie, la responsabilité, le type d’activité et les connaissances requises. L’identification
de I’échelon a l’intérieur d’un niveau déterminé se fait a 1’aide des critéres de complexité et de
difficulté du travail a accomplir.» **
La pesée du poste se réalise par la convocation de la commission d’évaluation composée d’un groupe
de quatre a six personnes (le Responsable RH Branche (pilote de la démarche), 1’ Assistante RH,
I’enquéteur (rédacteur des outils d’analyse de poste), le Responsable de service (N+1) et des
partenaires sociaux) chargées d’évaluer, selon une méthode et des criteres précis, les postes qui ont fait
I’objet d’une description détaillée. Les commissions d’évaluation pesent chaque poste en lui attribuant
un coefficient de niveau minimum, moyen ou maximum. Une fois que les coefficients sont
déterminés, la commission se référe a la grille des rémunérations annuelles effectives garanties pour le
salaire afin de fixer la rémunération des salariés (cf. Annexe 13 page 86 a 87). Les réunions avec ordre
du jour sont organisées par le rédacteur. En 2002, deux réunions €taient prévues par mois avec quatre
postes a évaluer par réunion.

Le mode de fonctionnement d’une commission de poste est le suivant :

Avant I’évaluation, tous les membres de la commission sont préalablement formés a la méthode et
recoivent a 1’avance la fiche de poste, la description du poste, le manuel d’évaluation (cf. Annexe 9
page 73) et la grille de pesée (cf. Annexe 11 page 76) afin de pouvoir les étudier et préparer les
questions éventuelles.

Pendant la commission, le rédacteur de la description du poste anime les débats. Le Responsable
hiérarchique apporte des précisions techniques si nécessaires. Chaque participant positionne le poste
en fonction des critéres proposés par la méthode d’évaluation. Chaque commission débute par la
comparaison des résultats des grilles de cotation individuelle (cf. Annexe 10 page 74). Pour chaque
critére ou il y a désaccord, une discussion s’ouvre afin de trouver un consensus.

Au terme de I’évaluation, les résultats finaux sont inscrits dans une grille de cotation (cf. Annexe 10
page 75) pour obtenir le coefficient du poste grace a la grille de transcription (cf. Annexe 11 page 76),
connue seulement par le service RH. Cette derniére étape permet donc d’achever la base de la GPEC
pour tout poste. En cas de décalage significatif le ou les postes concernés peuvent faire I’objet d’une
nouvelle évaluation.

Une commission d’évaluation se réunit chaque fois qu’un poste de travail nouveau se crée et chaque
fois qu’un poste subit des évolutions significatives qui nécessitent de le redéfinir et de 1’évaluer a
nouveau pour le positionner dans la grille de classification (cf. Annexe 14 page 88).

La méthode utilisée afin de réaliser la cotation des postes au sein du Segment AB est la méthode
analytique par point (cf. Annexe 9 page 73). La somme des estimations partielles aboutit a 1’attribution
d’un total de points correspondant au coefficient minimum. Le manuel d’évaluation de Segment AB
expliquant la méthode utilisée a été développé par un cabinet spécialisé. Ce dernier a congu la
méthode en s’inspirant et en prenant en compte les exigences de la convention collective. Deux axes
d’appréciation du poste ont été mis en évidence : les exigences liées a la complexité du poste (prise de
décision, impact sur la qualité, gestion des cofits, communication, connaissances, management) et la
marge d’autonomie laissée au titulaire (efficacité personnelle, adaptation au changement, relation de
travail, degré d’initiative, contribution aux améliorations). Pour chacun des deux axes, des criteres
sont a évaluer. Au total onze critéres d’évaluation existent, parmi lesquels nous pouvons trouver
’efficacité personnelle, les connaissances ou encore le degré d’initiatives. Pour chaque critére il existe
plusieurs paliers du plus faible au plus ¢élevé. Pour passer au palier supérieur, il faut que la fiche de
poste réponde a I’ensemble des caractéristiques développées pour chacun des paliers.

38 peretti .M (juin 2009). Ressources Humaines et gestion des personnes. 7°™ Edition. Vuibert. p.146

30



Chaque caractéristique compte, si une seule lui fait défaut, il faut alors repasser au degré inférieur. La
démarche est la méme pour 1’ensemble des critéres d’évaluation. L’évaluation est achevée lorsque
chaque poste obtient sa grille de cotation (cf. Annexe 10 page 75).

Une fois I’évaluation des postes et la détermination des coefficients réalisées, une évaluation des
salariés et des compétences acquises se déroule tous les ans lors de I’entretien individuel. Pour ce
faire, les compétences du salarié sont confrontées a celles listées dans le référentiel de compétences du
poste dont il est titulaire ainsi que des postes auquel il posséde une polyvalence. Une fois le référentiel
rempli, un pourcentage de maitrise du poste principal est déterminé (nombre de compétences acquises
/ nombre de compétences totales au poste). Le coefficient hiérarchique correspondant a ce taux est
appliqué a la personne pour une durée d’un an (sauf lorsque surviennent des changements importants
d’affectation) et est préalablement déterminé lors de la mission d’évaluation du poste (cf. ci-dessous).

Un systeme d'appréciation, avec comme base l'entretien annuel individuel permet notamment :

=  D’¢valuer la performance et le potentiel des salariés afin d’anticiper les emplois et les
compétences.

= D’améliorer la communication entre 1'encadrement et le personnel et d'étre plus a I'écoute et
réceptif face aux attentes des salariés.

Apres Dentretien individuel, une matrice de compétences peut étre réalisée (cf. Annexe 16 page 90).
Ce document indique les niveaux de maitrise au poste de chaque salarié pour lequel il travaille. Ces
grilles sont affichées au sein de ’atelier et accessible a tous. Cet outil assure une transparence des
coefficients, une reconnaissance des niveaux de maitrise et des polyvalences de chacun. Les
polyvalences sont des postes, autre que le poste principal sur lequel le salarié est compétent. Pour étre
reconnu polyvalent a un poste, il faut que le salarié¢ posséde au moins 50 % des compétences associées
au poste. A partir de cette matrice de compétences est calculée la prime de polyvalence. Cette dernicre
consiste a favoriser le développement des compétences, de la formation et de I’intérét des salariés pour
leur travail. Elle est progressive en fonction du nombre de polyvalence du salarié.

- Cette derniére étape est essentielle dans le processus de GPEC afin d’obtenir, au fur et & mesure du
temps a une grille de salaires cohérente avec la GPEC. Une progression a la hausse des salaires en
fonction des coefficients est nécessaire.

« La fixation du salaire doit permettre de contribuer a transmettre a chacun une rémunération
équitable. En effet, la recherche de I’équité est un objectif essentiel. Chaque salari¢ détermine son
ratio d’équité, en faisant le rapport : rétribution regue / contribution donnée et compare son ratio a
celui des autres membres de 1’organisation. Il ajuste son comportement en fonction des comparaisons
effectuées et en particulier accroit ou réduit sa contribution. La recherche d’un salaire juste et
équitable implique de prendre en compte la qualification du poste et la performance du titulaire.» **

Les clefs de réussite d’une démarche compétence

« Il n’existe pas de « one best way » concernant la démarche GPEC. La mise en ceuvre d’une politique
cohérente de GPEC constitue un objectif ambitieux. Un certain nombre de conditions de réussite
doivent étre réunies notamment :

=  Un engagement fort et continu de la Direction.

= La concertation avec les partenaires sociaux (représentant des enjeux important surtout
lorsqu’elle touche aux questions de classification et de rémunération ; la démarche
compétence n’a de chance d’étre viable que si elle se réalise dans le cadre d’un accord avec
les partenaires sociaux).

= Lanécessité d’un pilotage inspiré.

39 Le Borterf. G (juillet 2006). Construire les compétences individuelles et collectives. Agir et réussir avec compétence. Les réponses a 100
questions. 4™ édition. Groupe Eyrolles.
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= L’engagement de la hiérarchie et en particulier de I’encadrement de proximité.
= Lamise en ceuvre d’une démarche participative.

= La transparence des enjeux.

= L’adoption d’un concept clair, opératoire, simple a utiliser de la compétence.

I1 semble important de rappeler que pour gérer les hommes, il faut non seulement les connaitre mais
aussi connaitre les emplois qu’ils occupent. Les emplois naissent, vivent, se transforment et
disparaissent et la Gestion des Ressources Humaines s’efforce de veiller a 1’équilibre qualitatif et
quantitatif permanent entre les emplois de moins en moins stables et des hommes soucieux de sécurité.
Cet équilibre repose sur une bonne connaissance des fonctions, des emplois des postes et métiers
actuels et futurs.» *°

« Pour que le processus de « gestion des compétences » soit réussi et apporte une plus-value aux deux
parties a I’entreprise et aux salariés, il faut également :

v' Laisser une place a chacun des acteurs dans la mise en place de la démarche GPEC.

La pérennité des emplois et le développement des compétences et des qualifications représentent un
enjeu commun pour les différents acteurs. Cependant, si I’enjeu est partagé, chacun doit pouvoir
trouver sa place dans la démarche (Représentant du personnel, Direction, Responsables et Salariés).

v Parler un langage commun.

Travailler sur ’emploi, les compétences et les qualifications nécessite un minimum de langage
commun c’est pourquoi, il me semble primordial de clarifier les principales notions utiles a un travail
de GPEC :

= La fonction est un ensemble de taches correspondant a un réle dans un systéme de travail.

= Le poste désigne « une situation de travail spécifique définie dans le temps et I’espace et qui
se caractérise par une mission et un ensemble de taches précises. »

= Le métier est un ensemble de savoir-faire professionnels et de compétences permettant
d’occuper un emploi.

= [’emploi désigne «’ensemble de situations de travail présentant des contenus d’activités
identiques ou similaires, suffisamment homogénes pour faire 1’objet d’une gestion des
compétences adaptée. Il suppose donc des situations de travail communes pour pouvoir étre
occupées par un méme individu.» *'

= La réussite de la démarche repose donc sur I’effort de communication mené tout au long du
processus et sur 1’adhésion de la hiérarchie.

Apres avoir décrit les différentes étapes constitutives d’une démarche de GPEC et ses clefs de
réussite, il me parait essentiel de mettre en avant les raisons qui ont motivé la conduite et le
développement d’une GPEC au sein du Segment AB pourtant libéré de toute obligation 1égale.

“ Le Borterf. G (Juillet 2006). Construire les compétences individuelles et collectives. Agir et réussir avec compétence. Les réponses & 100
questions. 4°™ édition. Groupe Eyrolles. p.258, 264, 265,266, 267
I UNIFAF Poitou Charentes — GUIDE — Gestion prévisionnelle des emplois, des compétences et des qualifications. (juillet 2008).
www.unifaf.fir/attached_file/componentld/kmelial49/.../gpec.pdf

32



2 — Pourquoi optimiser le processus de GPEC ? Les grands enjeux

Selon une étude récente de 1’ Association Nationale des DRH (ANDRH), les principales raisons qui
décident les entreprises a entamer une démarche GPEC sont les suivantes :

=  Mieux gérer les compétences clés (47%)

=  Améliorer la mobilité professionnelle (45%)
= Anticiper les organisations du travail (44%)
= Améliorer les expertises métiers (40%)

=  Améliorer ’employabilité (39%)

=  Améliorer le transfert de compétences (31%)

La base de la GPEC est de servir aux intéréts de I’entreprise mais également des salariés. L’objectif de
I’entreprise est d’étre rentable, créatrice de valeur et prévoyante afin d’éviter un PSE faute de ne pas
avoir anticipé. C’est un outil stratégique et de décision pour I’employeur sur sa Masse Salariale.

« Gérer la diversité, valoriser les talents de chacun, sécuriser les parcours et ouvrir des perspectives a
tous constituent aujourd’hui les objectifs forts d’une politique de GPEC.» *

Comme évoqué précédemment, la mise en place de la GPEC au sein du Segment AB résulte d’une
démarche volontaire. Plus qu’une question d’outil, la GPEC est une démarche initiée pour faire
évoluer D’entreprise avec ses acteurs. L’engagement d’une mise en place d’une démarche GPEC
comporte de multiples intéréts et objectifs spécifiques pour I’entreprise mais également pour le salarié
tels que :

= Intégrer les Ressources Humaines a la stratégie de ’entreprise.

= Se projeter dans I’avenir pour mieux se préparer aux changements.

= Contribuer au développement et a la pérennisation de I’entreprise.

= Supprimer le « favoritisme » (attribution de coefficient avec des régles précises).

= Motiver les salariés par rapport aux efforts fournis en reconnaissant et valorisant leurs
compétences afin d’améliorer aussi leur implication au poste.

= Répondre a une demande forte du personnel, de la hiérarchie et des partenaires sociaux.

= Améliorer la compétence pour anticiper et optimiser les dispositifs de formation.

= Visualiser la marche de progression possible par individu.

= Dissocier I’homme du poste : atteindre 1’objectivité.

= Contribuer au développement d'un management innovant en possédant des outils de
management et de progrés clair, précis et transparent.

= Adapter, développer et valoriser les compétences individuelles et collectives des salariés a
I’évolution des métiers.

= Connaitre plus finement les profils requis afin de réduire les difficultés de recrutement.

En résumé, la GPEC vise six grandes missions :

=  Garantir que I’entreprise disposera en temps opportun du personnel compétent.

= Maitriser par anticipation 1’adéquation permanente entre les besoins et les ressources en main
d’ceuvre sur le plan quantitatif (effectif) et qualitatif (compétences).

=  Améliorer la compétitivité de I’entreprise (réactivité-spécificité).

=  Optimiser les colits de la GRH notamment dans la gestion de la formation et du recrutement.

=  Améliorer le climat social dans 1’entreprise en impliquant a la fois le personnel et les instances
représentatives du personnel et en appliquant une transparence quant aux résultats.

= Fidéliser le salarié¢ en valorisant son travail, ses compétences et en lui offrant des possibilités
d’évolution dans son parcours professionnel.

2 Peretti J.M (février 2015). Gestion des Ressources Humaines. 20 ™ édition. Vuibert p25
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Ainsi, une mise en place d’une démarche de GPEC au sein du Segment AB permettra de :

= Faciliter le cours des entretiens individuels en donnant matiere de discutions aux managers.
= Définir équitablement des niveaux pour chaque salari¢ grace au coefficient.

= Définir les postes pour chaque salari¢ grace a la description de poste.

= Restituer les demandes de formation par le biais d’un référentiel de compétences.

De ce fait, 'optimisation de la démarche GPEC représente un enjeu important pour le SRH et le
Segment AB. Son objectif actuel est donc de faire vivre au quotidien la GPEC et de I’utiliser comme
un moyen de management de développement. C’est pour toutes ces raisons que I’entreprise souhaite
entamer une démarche de compétences. L’enjeu est de formaliser un référentiel de compétences en
corrélation avec la convention collective de I’entreprise (cf. Annexe 12 page 77 a 85) afin de pouvoir
évaluer les postes et d’avoir une description précise des postes ainsi qu’une polyvalence
financierement valorisée.

Face a certains de ces enjeux, le SRH a constaté qu’il y avait dans le processus de GPEC des
atouts mais aussi des points a améliorer.

B — Les forces et les faiblesses du processus de GPEC au Segment AB

Pour garantir objectivité, professionnalisme et efficience, il m’a semblé important de faire un
bilan et une analyse du processus GPEC au sein du Segment AB. Ce dernier a permis, comme vous le
constaterez, d’identifier ses forces et ses faiblesses.

1 — Le bilan et ’anal se de la démarche GPEC

Le bilan a été élaboré en analysant les différentes phases du processus. Dés mon arrivée, j’ai
constaté que le projet d’une mise en place d’une GPEC avait déja été envisagé en 2002 par
I’Assistante RH de SAB, Géraldine Beldent. Elle a organisé des audits avec les différents acteurs
engagés dans la démarche afin de rédiger les descriptions et les fiches de poste existant et ensuite
assister et participer a leur évaluation. Cependant, aucun référentiel de compétences n’a été établi et le
si peu d’outil mis en place ont été dépassés par les différents changements qu’a subit I’entreprise.

La matrice de compétences utilisée actuellement n’est pas fondée de maniére rationnelle : (cf. Annexe
15 page 89)

= Elle n’a pas de lien avec la convention collective.

= Elle manque d’analyse et de suivi.
= Elle est liée aux machines et non aux postes.

= Elle repose sur un constat et un avis personnel. Elle n’a rien de concret et de méthodologique.

= Etelle ne permet pas d’évaluer les compétences du personnel.
Cet outil a pour objectif d’étre juste et reconnu par le personnel.

De plus, le Segment AB a un historique économique d'usine en perte. En 2009, I’entreprise comptait
trente-cinq titulaires environ, I’année suivante le carnet de commande a fortement diminué, un plan
social de neuf personnes a été effectué. Elle a donc subi des pertes consécutives sur les dix dernieres
années et s’est retrouvée avec un effectif de vingt-cinq personnes notamment a cause de difficultés
financiéres et d’un manque de productivité... Suite au PSE, le recours aux intérimaires n’est pas
permis pendant une durée de 3 mois et I’entreprise a di faire face a une hausse d’activité. Le recours
aux heures supplémentaires et au développement de la polyvalence a donc augmenté au fil du temps.
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Depuis 2014, elle compte un effectif de quinze personnes avec un chiffre d’affaires équivalent a celui
d’il y a deux ans et une profitabilité constante. Les départs de salariés se font au gré des retraites ce qui
I’oblige a développer fortement les compétences pour pouvoir remplacer les absents en congés ou en
maladie. Par exemple, en 2011 il y avait quatorze personnes en production avec un total de quatre-
vingt-huit polyvalences, c’est-a-dire six polyvalences par personne environ.

A contrario, en 2014, onze personnes travaillaient en production avec un total de cent quarante-deux
polyvalences. Avec la baisse consécutive du personnel, 1’entreprise a décidé de développer au
maximum les compétences. Ainsi, entre 2011 et 2014, les polyvalences du personnel d’atelier ont été
multipliées par deux et le niveau de compétences techniques des salariés a considérablement augmenté
(travail sur plusieurs postes, sur plusieurs secteurs, sur des pieces simples et complexes).

C’est dans ce contexte particulier que le concept de GPEC devient un enjeu pour ’entreprise.

Suite a 1’élaboration du bilan et de I’analyse du processus de GPEC, nous avons pu identifier
ses forces et ses faiblesses.

2 — Les principales forces et faiblesses du service RH suite a la démarche de
GPEC

Depuis quelques années, le service RH doit faire face a certaines faiblesses liées a son processus de
GPEC.

a) La GPEC : un processus chronophage en perpétuelle évolution

Dans un environnement économique de plus en plus incertain, il est difficile pour I’entreprise
d’analyser et d’anticiper ses besoins. « ... un « effet de mode » concernant les compétences existe. La
majorité des entreprises portent une attention particuliére a ces derniéres. Il semble intéressant de se
demander si I’effet médiatique rendra le projet et la démarche obsoléte ou plus pertinente ? Il est
nécessaire d’étre prudent face a une adoption des différentes étapes et concept d’une démarche GPEC.
Prendre son temps et étudier les conséquences de sa mise en place est important. En effet, ’atteinte
des objectifs ne se fait pas en une année, parfois des efforts sur trois a cinq ans sont fournis pour
obtenir les objectifs souhaités. Il ne suffit pas d’élaborer des outils mais de modifier en conséquence
les pratiques d’évaluation et de validation des compétences, d’entretiens annuels, de rémunération,
d’organisation du travail et de management.»*

Formaliser un référentiel de compétences devient un enjeu important pour I’entreprise. L’intérét actuel
porté aux compétences peut €tre résumée autour de deux mots clés : la compétitivité et I’employabilité.
Nous sommes loin du simple « effet de mode ». Les enjeux sont d’envergure. S’engager dans une
démarche de GPEC n’est pas seulement se mettre «au gout du jour », c’est un processus en
perpétuelle évolution. La démarche GPEC mise en ceuvre n’est pas achevée méme si celle-ci peut étre
considérée sans fin. Les postes auparavant définis nécessitent des mises a jour et des corrections du
fait de 1’évolution de certains métiers et de 1’émergence de nouvelles tiches et de nouvelles
technologies. Cette situation résulte d’une combinaison de nombreux facteurs qui s’imposent comme
des freins au développement et a la pérennisation de la démarche.

B Le Borterf. G (juillet 2006). Construire les compétences individuelles et collectives. Agir et réussir avec compétence. Les réponses a 100
questions. 4™ édition. Groupe Eyrolles
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Aujourd’hui, le Segment AB posséde quelques outils de GPEC mais certains sont obsolétes (matrice
de compétences), abandonnés (dispositif d’évaluation) et d’autres absents (le référentiel de
compétences). Il faut les remettre a jour ou en créer de nouveaux car il y a des postes qui n’existent
plus et d’autres qui ont évolué. En effet, le nombre de salariés a diminué depuis dix ans ce qui a
radicalement modifié I’environnement de travail des salariés (plus de polyvalence, de compétences,
d’heures de travail...).

La matrice de compétences a été réalisée en fonction des machines et non par rapport aux postes (cf.
Annexe 15 page 89). Les outils déja mis en place permettent au projet de ne pas étre qu’une
photographie a un instant T mais d’étre évaluée réguliérement. Cependant, aucun suivi n’a été mis en
place suite a un manque de temps. La GPEC est un processus « chronophage » dans le sens ou elle
nécessite beaucoup de temps car les outils sont multipliés par le nombre de personnes travaillant dans
la société et que la mise a jour n’est pas automatisée.

Il me semble important également de rappeler que la GPEC est un projet qui demande une grande
implication au quotidien de tous les acteurs engagés. L’implication des coordinateurs de production
n’est pas facile a obtenir. Il est trés souvent nécessaire de les relancer pour qu’ils remplissent les
différents documents utiles.

La gestion au quotidien de la GPEC, la pérennisation de la démarche pose des enjeux
importants au sein de 1’entreprise.

b) Le manque de sécurisation des postes et des machines

Face aux différents aléas (arrét de travail, absences diverses...), ’entreprise a un réel manque
de sécurisation des postes. L’absence d’une personne sur un poste pose des problémes d’organisation
et de production. En effet, la difficult¢ des remplacements devient importante. Avec la crise
économique, I’entreprise réduit ces dépenses pour les recrutements. Le Segment AB manque de
ressources. Si I’entreprise veut optimiser sa production, le personnel sortant doit étre remplacé ou le
personnel restant doit former les personnes en interne puisqu’embaucher et recruter engendre des
colts supplémentaires non négligeables pour 1’entreprise. Cependant, I’ensemble du personnel ne peut
pas transmettre son savoir car cela serait trop coliteux en temps et en argent.

Les métiers au sein du Segment AB sont treés spécialisés, risqués (pétrole, complexité...) et les
ressources extérieures (intérims) sont complexes a mettre en place (formations longues et non
pérennes, niveau de qualification assez élevé...).

Sans oublier que les machines de production sont devenues également un enjeu important pour
I’entreprise. Le Segment AB est un parc vieillissant nécessitant des compétences spécifiques et donc
une formation au poste avec un temps d’adaptation. Ainsi, la productivité lors des premiéres semaines
de formation est plus faible.

Considéré comme des machines « maison , certaines n’ont pas ¢té remplacées depuis la création de
I’entreprise et sont devenues spécifiques et vieillissantes. Lorsqu’elles tombent en panne, des
réparations internes sont faites mais aucun remplacement ou changement n’est réalisé. Une partie de
I’atelier se retrouve désorganisée ce qui ralenti la production. Sur le long terme, cela peut engendrer de
réels problémes. En effet, suite a I’évolution du processus de production et des situations de travail
certaines machines ne sont plus productives voir méme inexistantes sur le marché actuel ce qui pose
un réel enjeu pour I’entreprise.

- La mise en place de la démarche GPEC devient de plus en plus complexe et particuliére notamment
a cause d’une inadéquation des compétences, des effectifs réduits, d’une pyramide des ages
vieillissante et d’une communication surtout orale.
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¢) Le développement des compétences et des polyvalences : un défi pour
P’entreprise

L’un des principaux défi a relever pour le Segment AB est de développer simultanément les
compétences individuelles et collectives des salariés ainsi que leur polyvalence afin de pouvoir faire
face aux différents changements et aléas de travail. Chacune de ces compétences a des bénéfices a
apporter pour 1’entreprise. La reconnaissance des compétences individuelles acquises se traduit par des
évolutions professionnelles mais aussi par une progression sur 1’échelle des coefficients. Cependant,
les compétences collectives doivent aussi étre prises en compte. Le management et 1’organisation
doivent faciliter la coopération et la synergie des compétences.

Les indicateurs de performance sont ainsi collectifs et la question de la reconnaissance de la
compétence d’équipe est donc posée. L’efficacité de la coopération repose en partie sur la richesse des
compétences individuelles acquises et sur la dimension relationnelle et méthodologique des acteurs.

Aujourd’hui, les salariés isolés sont de moins en moins compétents et sont de plus en plus appelés a
agir de maniére autonome tout en devant coopérer davantage. La notion d’autonomie a évolué : elle ne
correspond plus a la capacité a agir seul mais a la capacité a s’intégrer a un collectif et a savoir utiliser
un réseau de ressources. C’est un enjeu important pour la fonction des Ressources Humaines et pour
I’encadrement opérationnel.

Pour produire un segment, vingt-cinq opérations sont nécessaires alors qu’il y a que quinze personnes
en production. Le besoin de polyvalence est donc primordial pour assurer I’avenir de I’entreprise.

d) La compétence, un enjeu a prendre en compte : une notion complexe et
familiere *

Une des difficultés rencontrées par I’entreprise est le concept de compétence. Inscrit dans le
langage courant, le risque de malentendu entre les personnes qui I’emploient est permanent.
La compétence a longtemps été assimilée a la capacité a maitriser un poste ou une connaissance. Or, il
me semble important de préciser que ce n’est pas parce que 1’on posseéde un diplome professionnel ou
que I’on a suivi une formation que I’on peut agir avec compétence dans des situations de travail
évolutif.

Etre compétent c’est étre capable d’exécuter, d’agir et de réagir en situations complexes et instables a
n’importe quel moment et endroit.

La compétence est le risque d’une notion faible pour des enjeux forts. En effet, beaucoup d’acteurs
considerent la notion de compétence comme : « une somme de savoirs, de savoir-faire et de savoir étre
». La réalité des compétences est plus complexe et ne pas étre vigilant sur ce constat comporte des
risques : celui de réaliser des dispositifs non fiables et qui peuvent engendrer davantage de problémes
qu’ils n’en résolvent ; notamment celui de produire un référentiel de compétences qui seront par la
suite abandonnés par les opérationnels car les compétences pour les faire fonctionner n’auront pas été
produites et réunies.

Afin de relever les enjeux économiques et sociaux importants, il est donc important de se doter d’une
définition de la compétence adaptée au contexte actuel des situations de travail de I’entreprise. Il ne
faut pas oublier qu’il n’existe pas qu’une seule définition de la compétence. Cette derniere évolue en
fonction de 1I’environnement de travail. Certains salariés de production peuvent étre amenés a exécuter
des consignes strictes a certains moments de leur travail et a disposer d’une grande autonomie dans
d’autre.

C’est donc bien par rapport a des nouvelles exigences sur la fagcon de faire ou d’agir que nous pouvons
reconnaitre si un professionnel est plus ou moins compétent.

*Le Borterf. G (juillet 2006). Construire les compétences individuelles et collectives. Agir et réussir avec compétence. Les réponses a 100
questions. 4™ édition. Groupe Eyrolles
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e) L’enjeu de I’évaluation des compétences

L’une des premicres difficultés d’une démarche semblable a celle engagée au sein de SAB est
I’adaptation de la convention collective. Trés générale, il est difficile de faire le lien entre les postes
existants et les descriptions données par la convention collective. De plus, la problématique de
I’absence de référentiel de compétences et le faible montant de la rémunération de la polyvalence
n’influencent pas nécessairement les salariés a s’engager sur plusieurs postes. Cela devient un enjeu
important et exige une réflexion.

Ainsi, le Segment AB doit aujourd’hui traiter la question de 1’évaluation des compétences. C’est
autour d’elle que se positionne les principaux enjeux d’une démarche GPEC. Aucune évaluation n’est
neutre et ses conséquences sur la qualification et les rémunérations sont décisives. L’évaluation est a
la fois souhaitée et redoutée par les salariés. Chacun aspire a étre reconnu mais craint d’étre jugé. La
difficulté surgit lorsque la compétence se rapproche du savoir agir. En effet, I’évaluation ne peut pas
se réduire a contrdler la conformité de la compétence par rapport a une norme unique, a un standard
car il n’y a pas de one best way , qu’une seule facon d’agir avec compétence. Plusieurs styles de
management, de démarches ou de méthodes peuvent se révéler efficaces et légitimes.

Le manuel d’évaluation existant est source de faiblesse pour I’entreprise. Il est prévu pour permettre
une évaluation des opérateurs et du personnel ETAM. Cependant, les descriptions des niveaux sont
trés orientées sur les opérateurs, ce qui rend difficile 1’évaluation du personnel ETAM et plus
particuliérement du personnel administratif. Certains coefficients ont été utilisés par le passé au sein
du service RH alors qu’ils étaient inexistants dans la convention collective pour le type de poste
évalué. Par exemple, certains ouvriers ont obtenu le coefficient 180 alors qu’il n’existait pas pour le
statut d’ouvrier mais seulement pour celui d’employé. Il faut faire attention au systéme de cotation
actuel car il ne prend pas en compte les différents statuts du poste.

- Les fluctuations d’activité, le manque de temps, les récentes difficultés économiques, la gestion du
personnel en flux tendu et toutes les faiblesses mentionnées ci-dessus sont notamment les causes d’une
stagnation dans 1’avancé du processus GPEC depuis 2002.

Néanmoins, le service RH posséde certaines forces :

= Lavolonté du service a mettre en place un processus GPEC efficace au sein de I’entreprise est
un atout majeur. Lors de mon stage, j’ai réalisé la premicre partie du processus GPEC
(I’analyse et la description des postes).

= Le personnel est volontaire et souhaite s’investir afin d’atteindre les objectifs souhaités de la
GPEC. Cela représente un avantage pour I’entreprise car sans ’intérét et I’investissement de
I’ensemble des acteurs, la mise en place de la démarche ne peut avoir lieu.

= Depuis son arrivée au sein de ’entreprise en 2015, la RRH Branche n’a pas eu le temps de se
consacrer a I’avancé de la démarche GPEC au sein de SAB. Néanmoins, elle souhaite étre
plus pointue et rigoureuse dans le processus de GPEC. Ainsi, des réunions vont é&tre
programmeées a ce sujet afin de trouver un consensus entre tous les acteurs.

- La mise en ceuvre de la démarche est complexe. Elle est soumise a la disponibilité et a I’implication
de nombreux acteurs, a la complexité de certains postes et a la difficulté a cerner dans son intégralité
la notion de compétences. Enfin, les pratiques d’évaluation des compétences individuelles
apparaissent dans bien des cas comme pouvant entrainer une rupture des relations existantes entre les
plus compétents et ceux qui le sont moins. Des relations de compétition inter-individu peuvent se
développer au détriment de 1‘efficacité collective.

Tous ces constats ont eu des répercussions sur I’ensemble du service RH. Aujourd’hui, I’effort
partagé de tout le personnel est essentiel pour trouver de nouvelles solutions afin d’améliorer la
procédure de GPEC.

Aprées ces constats, il semble intéressant de nous demander comment a réagi le service RH ?
Et quelle décision souhaite t’il adopter pour pallier & ces problémes ?
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C — Les améliorations prises par le service des Ressources Humaines face aux diverses
faiblesses constatées : I’optimisation

La GPEC devient une phase de plus en plus importante, pour le service, dans la mesure ou les
enjeux et les faiblesses que rencontre 1’entreprise peuvent s’avérer plus cotiteux, en terme de temps et
d’argent, que le processus de GPEC en lui-méme. Aujourd’hui, nous pouvons constater que les
établissements ne structurent pas suffisamment leur processus de GPEC. Aprés de mires réflexions,
constats et discussions, le SRH souhaite réagir assez rapidement. Force de propositions, il a envisagé
de procéder a différentes améliorations afin d’optimiser au maximum son processus de GPEC. Pour
remédier aux faiblesses identifiées, le service veut mettre en place de nouvelles stratégies.

L’objectif du SRH pour 2016 et sur le long terme est de continuer a renforcer et & maximiser son
processus de GPEC en mettant en place un référentiel de compétences ainsi qu'une nouvelle matrice
de compétences afin d’obtenir une évaluation des postes en lien direct avec la convention collective.
C’est dans ce contexte, que la RRH branche m’a confié comme mission de participer directement a la
mise en place de la démarche GPEC au sein de Segment AB (cf. Page 23-24).

Une fois que la premicre partie du processus et que tous les documents ont été réalisés et validés par le
Responsable de production et la Direction, j’aurai di créer le référenticl de compétences ainsi que la
matrice de compétences afin de pouvoir évaluer les postes. Faute de temps, de hausse d’activité et de
disponibilité du personnel, cette dernicre partie n’a pas pu étre réalisée.

Ces étapes importantes auraient apporté un nouveau regard sur la GPEC. Cependant, cet objectif reste
un futur projet pour le service des Ressources Humaines.

Aujourd’hui, deux solutions s’offrent au RRH branche pour optimiser son processus :

=  Assurer en totalité le processus en interne.
= Faire appel a des organismes extérieurs tels que le groupe Centor Idep qui prennent en
charge une partie du processus, notamment 1’évaluation des postes.

1 — L’optimisation de la GPEC : un enjeu fort pour AB

Comment optimiser la démarche GPEC au quotidien afin qu’elle réponde a la fois aux attentes des
salariés et aux objectifs de I’entreprise ? Suite au premier travail que j’ai réalisé et au changement
d’organisation, la RRH souhaite rendre son processus de GPEC de plus en plus objectif. Plus
concrétement, les améliorations mises en place ou en cours de réflexion par le SRH se sont organisées
autour de cinq axes principaux :

= La formalisation et I’amélioration des outils actuels et futurs de la GPEC.
= La valorisation de I’entretien professionnel et individuel.

= [’amélioration des reconnaissances du personnel.

= Lacréation d’un partage des données sources GPEC.

= La prise en compte de la mobilité interne.
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a) La formalisation et ’amélioration des outils actuels et futurs de la GPEC

Pour pallier aux enjeux de la détermination des coefficients, le service RH souhaite formaliser

d’un référentiel de compétences et par la suite faire intervenir un cabinet extérieur afin d’évaluer les
postes.
En effet, remettre a jour le manuel d’évaluation permettrait d’obtenir une cohérence avec la
convention de I’entreprise et d’atteindre une objectivité optimale. Actuellement, 1’entreprise utilise
pour certaines catégories de poste des coefficients non existants dans la convention. Le référentiel de
compétences serait un moyen de valoriser les polyvalences métier.

b) La valorisation de ’entretien professionnel et individuel

Depuis la loi sur la formation professionnelle du 5 mars 2014, un entretien professionnel est
obligatoire tous les deux ans entre le salarié et ’employeur®. Il est destiné a envisager les perspectives
d'évolution professionnelle du salarié et les formations qui peuvent y contribuer. Suite a cette réforme,
le Service RH a décidé de s’appuyer sur les entretiens professionnels et les entretiens individuels.

Ainsi, tous les ans en début d’année se déroule au sein de ’entreprise, les entretiens individuels
annuels aussi appelé entretien d’évaluation. Moments uniques dédiés a I’échange entre le collaborateur
et son responsable, ils permettent de dresser le bilan de 1’année écoulée, de fixer les objectifs de
I’année suivante et de mettre en exergue les difficultés, les réussites et les attentes du salarié.

Lors de ces entretiens, le Directeur de 1’établissement fait actuellement une estimation de la liste des
compétences et du pourcentage de compétences acquises pour tous les salariés. Le Segment AB ne
souhaite plus faire une estimation des compétences mais une évaluation précise avec 1’ensemble des
compétences nécessaire au poste. C’est pourquoi, I’enjeu de la formalisation d’un référentiel de
compétences est primordial pour obtenir une évaluation des postes cohérente.

De plus, pergus comme des moments clés entre le salarié et sa hiérarchie, les entretiens individuels
permettent au N+1 et aux opérateurs d’aborder le sujet de la GPEC. Les responsables doivent :

= FEtudier les documents relatifs a la GPEC et s’interroger sur leur actualité en collaboration
avec les salariés.

= Prendre le temps de détailler la fiche de poste avec le salarié et d’y apporter les corrections
relatives aux changements.

= Retranscrire les documents et les transmettre au service des Ressources Humaines.

En plus de mettre a jour la fiche de poste, cette étape permet d’impliquer le salarié. Si les outils de
GPEC sont régulierement consultés et actualisés, leur obsolescence sera évitable et ils s’établiront tres
vite comme des documents de référence dans la gestion des recrutements, des entretiens individuels et
de la formation.

La GPEC ne doit donc plus étre pergue comme une procédure mais comme une dynamique. Les
Ressources Humaines ne sont pas par conséquent les uniques acteurs de la compétence. C’est en
collaboration avec les managers, les élus et les salariés que le service RH pourra construire,
développer et pérenniser une démarche GPEC adaptée a I’entreprise.

¢) L’amélioration des reconnaissances du personnel

Le service des Ressources Humaines souhaite étre au coeur de toutes les attentions en maticre
de rémunération. Les enjeux la concernant sont considérables. Elle représente une réelle opportunité
de performance. Pour favoriser encore plus les récompenses et les reconnaissances de ses salariés, le
service a pour vocation de :

* Draprés Iarticle L.6315-1 du Code du Travail
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e Rémunérer ’innovation participative

Les systetmes de suggestion ont augmenté au sein de l’entreprise. Source de projet, des
groupes de concertation appelés GRP (Groupe de Résolution de Probléme) ont été créés afin de
développer les pistes d’amélioration et de renforcer le dialogue social. Le Segment AB se sert de la
créativité de ses salariés pour diminuer ses prix de revient et ses frais généraux, pour simplifier ses
procédures et améliorer ses conditions de travail. En 2014, treize titulaires sur quinze avaient émis des
suggestions. L’implication des salariés ¢taient forte. Cependant, suite a une surcharge de travail et
notamment a un manque de réalisation et de suivi des suggestions faites les années précédentes, les
salariés ont été moins impliqués et motivés. C’est pourquoi, en 2015 seulement cing personnes ont
émis des suggestions.

L’entreprise a donc décidé de rémunérer et valoriser les suggestions afin de reconnaitre I’implication
des salariés et d’accroitre leur motivation et leur satisfaction et donc la valeur ajoutée de 1’entreprise.
Aujourd’hui, deux suggestions par an sont réalisées par personne environ. Chaque suggestion apportée
rapporte des points d’une valeur de cinq euros qui sont ensuite convertis en prime en fin d’année. Un
classement des suggestions en fonction du nombre de points obtenus est ensuite établi. Les trois
premiers salariés ayant réalisé le plus de suggestions regoivent des chéques cadeaux en fin d’année en
plus de leur prime. Cette volonté s’inscrit dans une visée de communication, de reconnaissance et
d’implication a tous les niveaux.

e Valoriser la prime de polyvalence

L’intérét de la polyvalence est d’éviter la pénibilité au travail et de développer ainsi
I’employabilité du salarié. Si ce dernier est spécialisé a une tache et que celle-ci disparait, le risque de
perdre son emploi est fort. Si le salarié est capable d’exécuter plusieurs taches, il pourra étre plus
facilement réaffecté sur d’autres postes. Pour le Segment AB, la polyvalence permet d’obtenir une
flexibilité interne appréciable, soit lors des moments de surcharges, soit quand il s’agit de remplacer
un salarié absent (congé ou maladie).

L’entreprise souhaite donc augmenter le développement des polyvalences afin de pouvoir optimiser la
flexibilité des postes, de récompenser son personnel et d’apporter une reconnaissance maximale face
aux efforts fournis. Le Segment AB a accru le paiement des polyvalences pour encourager le
personnel a devenir de plus en plus polyvalent. Ainsi, en 2015, huit polyvalences maximum ont été
récompensées pour le personnel de production contre quatre en 2014. Depuis 2016, quinze
polyvalences maximum par personne sont rémunérées.

Il ne faut pas oublier qu’en 2009, le Segment AB s’est spécialisé sur le marché de 1’aéronautique,
actuellement en forte évolution. L’entreprise a comme projet de séparer la polyvalence sur la partie
aéronautique. S’agissant de postes trés compliqués avec des enjeux importants, il est nécessaire de
s’assurer d’avoir des personnes a fort potentiel et avec un degré de compétences élevé afin d’éviter
tous les risques (problémes techniques, accident d’avion...). Aucun intérimaire n’est donc accepté
pour ce type de poste.

L’objectif est de former le personnel sur les postes aéronautiques, activité porteuse de I’entreprise, afin
de posséder des compétences pour pouvoir produire les pieces demandées par ses clients spécifiques
notamment (Snecma). Tous ces risques engagent une responsabilité trés forte de la part de I’entreprise.

Etant donné 1’absence de cotation des postes, le Segment AB récompense actuellement via une prime
de polyvalence basée sur la difficulté du poste, les régleurs et les formateurs a partir de 75 % des
compétences du poste (voir tableau ci dessous).

Un poste de difficulté une comme par exemple tourneur ou écrouteur attribue une prime de quatre
euros, un poste de difficulté deux = six euros ; difficulté trois = huit euros et difficulté quatre (tourneur
a commande numérique) = dix euros.

Peut étre que dans 1’avenir tous les niveaux pourront recevoir une valorisation financi¢re afin de
maximiser I’implication, la motivation, la satisfaction et donc la production des salariés.
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Désignation| Niveau Compétences maitrisées

Produit 1 Les cadences
Auto contréle
Autonomie 2 Changement des outils

Maintenance 1er niveau:
nettoyage, graissage

Régleur 3 Changement de référence
Diagnostique des anomalies
Formateur 4 Transmettre son savoir et savoir faire

* Désignation : Produit = 25 % des compétences du poste, Autonomie = 50 % des compétences du
poste, Régleur = 75 % des compétences du poste et Formateur 100 % des compétences du poste.

Cependant, il faut faire attention car la polyvalence a des limites. Une polyvalence excessive peut
dégrader les conditions de travail quand la multiplication des tiches conduit les salariés a bacler
chacune d’entres elles. La polyvalence peut avoir pour conséquence la dissolution de I’identité métier
et en ce sens engendrer une certaine résistance.

e Une prime d’objectif pour tout le personnel ?

Actuellement, une prime de progres est versée tous les mois pour 1’ensemble des salariés de
production n’ayant pas la PIO (Prime Individuelle d’Objectif). Elle est basée sur la productivité et le
taux de rebuts.

De plus, une prime d’intéressement est distribuée annuellement a I’ensemble du personnel si les
résultats de I’année précédente ont atteint les objectifs fixés dans I’accord.

Cependant, seul les cadres et les techniciens pergoivent une prime annuelle d’objectif. Une solution
serait de I’attribuer a ’ensemble du personnel afin de les motiver, d’accroitre leur implication et leur
satisfaction au sein de leur poste afin d’augmenter également la productivité de I’entreprise.

d) La création d’un partage de données sources de GPEC

Avant mon arrivée, seul le service RH avait accés en version numérique aux outils mis en

place. Aucune interface n’existait. Aujourd’hui, avec la volonté de la Direction nous avons créé un
partage de fichier avec des acces restrictifs en fonction des personnes concernées. Dans le réseau G :
SAB / GPEC, quatre sous dossiers ont été créés (PDF, PROD, SUPPORT et RH). Tous les outils que
j’ai réalisés sont consultables en version PDF par ’ensemble du personnel dans le dossier PDF. Le
Directeur d’entreprise, et le Responsable de production ont accés aux entretiens individuels et
professionnels ainsi qu’aux PIO de leurs collaborateurs en version PDF. Le service RH possé¢de
I’ensemble des documents en version WORD.
Cette mise a disposition représente de nombreux avantages si elle s’accompagne de nouveaux
réflexes. Elle doit permettre aux collaborateurs et au responsable de production d’actualiser tous les
outils de la démarche en fonction des évolutions des postes mais également de réaffirmer leur role
prépondérant dans la gestion des compétences.

Cependant, cette amélioration suppose la formation de I’encadrement opérationnel par les acteurs des
Ressources Humaines afin de leur expliciter I’ensemble de la démarche GPEC.

Par exemple, le responsable et les coordinateurs de production devront étre capables de :

= Définir ce qu’est la compétence.

= Disposer de tous les documents de GPEC.

= Communiquer toutes les informations et les changements au service RH afin que ce dernier
puisse mettre a jour ’ensemble des documents.

I ne s’agit pas pour les acteurs des Ressources Humaines de se déléguer d’une de leur mission mais
d’établir une cogestion afin de rendre la démarche plus efficiente.
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I ne faut pas oublier que le service des Ressources Humaines reste le garant et le décisionnaire final
de toutes modifications. Avec ’apparition des NTIC, de nombreux moyens existent. La situation
idéale pour le fonctionnement du service RH et de ’entreprise serait d’avoir un logiciel spécialisé
notamment un SIRH.

e) La prise en compte de la mobilité interne

Afin de pallier aux problémes de I’inadéquation des compétences entre les besoins et les
ressources, ’analyse des métiers et de la population (age, compétences, savoirs, ancienneté...)
permettra a I’entreprise de faciliter la mobilité interne au sein de I’entreprise a savoir :

- La mobilité horizontale pour les salariés ayant des postes dont la formation est insuffisante par
rapport aux nouvelles exigences de la fonction. Des formations adaptées ou des reconversions en
fonction de la capacité et de la motivation des salariés pourront &tre développées.

- La mobilité verticale pour le personnel ayant des postes en adéquation avec leur formation ou ayant
une formation supérieure par rapport aux exigences de la fonction. Il pourra alors étre développé des
formations adaptées a un nouveau matériel, a un perfectionnement afin d’étre plus efficace ou encore,
a une reconversion pour accéder a un autre niveau de fonction.

2 — Créer un futur poste dédi¢ a la GPEC chez Segment AB ?

Aujourd’hui, le service RH est géré par Cronite Mancelle et non par le Segment AB. C’est un
processus externalisé. La premicre solution face a 1’optimisation du processus et surement la plus
évidente serait la création d’un poste au sein du service RH dédié en partie a la GPEC. Le recrutement
d’une personne au Segment AB en charge de la GPEC serait sans nul doute la réponse aux difficultés
que D’entreprise rencontre dans la gestion au quotidien de sa démarche. Toutefois, cette solution n’est
pas envisagée par le Service RH suite aux restrictions d’effectif prévues principalement pour des
raisons de coflit. Dans un contexte ou le recours a I’embauche est encore frileux, la gestion au plus pres
de I’ensemble des ressources aussi bien financiéres, naturelles, matérielles, qu”humaines s’inscrit dans
un axe stratégique de développement. Ainsi, toute embauche doit étre largement motivée et justifiée.

3 — Une transposition de la démarche GPEC de Cronite Mancelle vers le
Segment AB : une voie vers I’optimisation ?

Il me semble important de repréciser que je n’ai pas eu le temps de travailler sur la deuxiéme
partie du processus (la formalisation d’un référentiel de compétences, 1’évaluation des postes et la
détermination des coefficients). Ainsi, n’ayant pas de matiére pour faire une analyse et un bilan
complet de la démarche de GPEC au sein du Segment AB (constat enjeux, solution), j’ai décid¢ de
m’intéresser au processus de GPEC de Cronite Mancelle et de faire un rapprochement avec celui de
SAB. J’ai pu ainsi observer les axes d’amélioration envisagés par le service RH afin de pallier aux
diverses faiblesses rencontrées. Comme nous l’avons précisé auparavant, ’entreprise souhaite
aujourd’hui optimiser sa démarche GPEC en formalisant dans 1’avenir de nouveaux outils. Il me
semble donc opportun de savoir si une adaptation de la démarche GPEC de Cronite Mancelle au sein
du Segment AB serait envisageable, et efficace. Quelles sont les limites de cette démarche et quelles
seraient les améliorations a apporter pour optimiser le processus de GPEC ?

Des leviers de développement face a ’enjeu du coefficient maximum

Aujourd’hui Cronite Mancelle posséde un référentiel de compétences (cf. Annexe 8 page 71 a 72)
actualisé tous les ans lors de I’entretien individuel. Le seuil pour atteindre le coefficient maximum un
référentiel de compétences est fixé a 90 % des compétences du poste. Cela constitue un enjeu pour
I’entreprise. Nous pouvons nous demander Pourquoi le seuil a été fixé a 90 % des compétences et
non pas a 100 % des compétences du poste ? » Ce choix aurait sans doute évité que de nombreux
salariés se retrouvent, a ce jour, au coefficient maximum du poste. Au Segment AB, le coefficient est
actuellement définit par la convention. Le Service RH et la Direction n’ont pas eu le temps de mettre a
jour la valorisation des coefficients.
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L’objectif est d’établir un référentiel de compétences afin qu’ils soient en corrélation avec la
convention collective et que 1’évaluation des postes soit objective et juste.

Le choix du seuil de 90 % des compétences du poste s’explique par une volonté¢ d’éviter tout
phénomene de découragement auprés du personnel. Si le critére avait été au niveau de 100 % des
compétences, beaucoup auraient jugé 1’entreprise trop exigeante et les objectifs irréalisables. Ainsi,
I’entreprise et les acteurs du service RH montrent a I’ensemble des salariés que la valorisation de leur
compétence ne passe pas nécessairement par 1’acquisition parfait » des compétences inscrites sur le
référentiel de compétences. Cependant, méme si le choix de ce pourcentage trouve ses raisons, une
problématique persiste pour Cronite Mancelle : comment valoriser le travail et continuer d’impulser
I’implication et la motivation des salariés dans le cas ou ces derniers sont parvenus au coefficient
maximum du poste ? Au sein de Cronite Mancelle, plusieurs leviers de développement existent pour
pallier aux enjeux de l’obtention du coefficient maximum du poste. Ces derniers pourront étre
envisagés dans 1’avenir au sein du Segment AB.

Voici les différentes pistes envisagées pour lutter contre le cercle vicieux suivant : la démotivation des
salariés, la baisse de leur implication, de leur satisfaction et donc de leur production :

a) La pondération des compétences ?

Aujourd’hui, le référentiel de compétences actuellement appliqué au sein de Cronite Mancelle,

attribue a chaque compétence une valeur identique. Il n’y a pas de distinction entre les compétences
propres, indispensables au métier et des compétences qu’on pourrait qualifier de secondaires. Or, dans
le cas de 1’Assistant RH est-il aussi important pour I’exercice et la maitrise du poste de connaitre et
d’appliquer la 1égislation du travail que de réaliser le tri sélectif des déchets ? Concernant le poste de
tourneur est — il essentiel de savoir réaliser des montages ou bien de manipuler un palan ?
Au dela de cette problématique, la pondération des compétences s’inscrit dans un objectif de qualité
c’est a dire une valorisation du niveau de compétences plutot qu’une valorisation de leur nombre. Il est
donc possible d’envisager un axe de développement a travers un moyen de pondération des
compétences et d’évaluation en établissant des échelles soit :

= Par niveau : junior, maitrise, expert.

= Par stade d’acquisition : en cours d’acquisition, acquis, non acquis.

=  Chiffrée de un a cing.

Cela permettrait au service Ressources Humaines de mieux valoriser les compétences métiers afin
d’étre le plus juste possible lors de 1’évaluation du poste.

b) La valorisation des compétences clés

Cronite Mancelle souhaite mettre en avant et valoriser ce qu’on appelle les compétences clés

(métiers) et spécifiques. Ces dernieres sont définies par leurs caractéristiques intrins€éques qui sont leur
valeur, leur rareté et leur longévité. Parties intégrantes de I’entreprise, elles assoient leur pérennité en
s’adaptant aux évolutions technologiques et aux innovations. En effet, ces compétences doivent
accroitre la valeur joutée de I’entreprise. Elles sont complexes a acquérir et difficilement transférables.
La valorisation de ces compétences permettra de rendre plus « complexe » et surtout plus objective
I’atteinte du coefficient maximum.
En effet, I’acquisition des 90 % des compétences supposerait que le salarié dispose d’une majorité de
ces compétences jugées indispensables a 1’exercice de la fonction. Bien évidemment, la mise en
évidence des compétences clés supposerait au sein de 1’entreprise une réflexion commune entre tous
les acteurs engagés dans la démarche. Ainsi le salarié ne pourra atteindre le coefficient supérieur que
s’il posséde une part importante des compétences métier » essentielle a la maitrise du poste. La
progression vers le coefficient maximum sera plus longue et plus objective étant donné que les
compétences secondaires plus répandues n’auront pas le méme poids dans la détermination du
coefficient. L’intérét est d’insérer une condition supplémentaire pour passer au coefficient supérieur
sur les compétences métiers. Il s’agirait par exemple d’avoir au moins 75 % des compétences métier
pour atteindre le coefficient moyen du poste et obtenir au moins 100 % des compétences métier pour
avoir le coefficient maximum du poste.
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¢) L’amélioration des compétences additionnelles

Le développement de la valorisation des compétences, dites additionnelles pourrait étre un
autre axe d’amélioration pour le Segment AB. Les compétences additionnelles a la fin du référentiel
de compétences de Cronite Mancelle n’entrent pas dans le total des compétences nécessaires au poste
et donc dans le calcul du coefficient.

Les compétences additionnelles au sein de CM sont les suivantes :

= Etre secouriste.

=  Etre habilité & conduire une balayeuse.

= Etre équipi¢ de premiére et seconde intervention.

= Etre formateur.

= Participer a la gestion des vestiaires ou des bleus de travail ou au nettoyage des locaux.

Sur ces cinq compétences, deux uniquement celle de secouriste et d’équipié de premicre ou seconde
intervention sont valorisées a travers une prime mensuelle de dix euros.

Concernant le Segment AB, seule la compétence additionnelle d’étre secouriste existe. Elle est
valorisée mensuellement par une prime de dix euros par personne.

En observant le fonctionnement du processus de I’entreprise CM, deux pistes concernant les
compétences additionnelles pourraient étre développées au sein du Segment AB.

= De nouvelles compétences pourraient &tre ajoutées, liés notamment au comportement de
I‘individu. Par exemple, une personne qui fait preuve de flexibilité dans ces horaires ou de
mobilité de poste pourrait étre valorisée et récompensée par une prime. Tout comme
I’assiduité actuellement a travers la prime de présence d’un montant de soixante euros.

= [’acquisition d’un certain nombre de ces compétences additionnelles, permettrait au salarié,
ayant le coefficient maximum du poste, d’obtenir un coefficient supérieur. Les compétences
additionnelles, pour lesquelles il aura fourni un effort ou suivi une formation seraient mises en
avant et valorisées. D’autres pistes d’implication et de motivation s’ouvriraient alors pour
I’entreprise dans la gestion des limites du coefficient maximum.

= Larémunération différente de la polyvalence

Le systéme de rémunération de la polyvalence au sein de SAB est un enjeu important, C’est pourquoi,
j’ai souhaité m’y intéresser. Comme vu précédemment, la polyvalence des salariés est actuellement
encouragée et surtout valorisée afin de reconnaitre et rémunérer de maniére objective les efforts
significatifs faits par certains opérateurs, appelés a travailler sur différents postes. Pour chaque poste
supplémentaire au poste principal tenu par le salari¢, une prime mensuelle lui est accordé. En effet,
une grille de rémunération des polyvalences a été fixée.

Au sein du Segment AB, un salari¢ détenant une ou plusieurs polyvalences pergoit une prime
mensuelle allant de quatre a dix euros par poste. Cette derniére varie en fonction de la difficulté du
poste et de son niveau. Elle est révisée tous les ans lors de 1’entretien individuel par rapport aux
évolutions des compétences du salarié. Toujours dans I’optique de pallier aux limites du coefficient
maximal, une reconsidération des conditions de rémunération de la polyvalence pourrait susciter chez
le salarié une plus grande motivation, satisfaction et donc implication. Nous pouvons imaginer que
certains salariés deviennent volontaires pour devenir polyvalent sur d’autres postes.

A ce jour, au sein de Cronite Mancelle pour certifier de la polyvalence d’un salari¢, le responsable
hiérarchique doit renseigner le référentiel de compétences du ou des postes secondaires que le salarié
occupe. Or, le pourcentage obtenu au poste n’a aucune incidence sur le montant de la prime. Il est
possible de proposer une grille de rémunération tenant compte des compétences acquises pour chaque
polyvalence. Au lieu d’attribuer une prime d’un montant de cinq euros lorsqu’un salarié exerce une
polyvalence sur un autre poste, il s’agirait en fonction du nombre de compétences qu’il posséde sur ce
poste secondaire de lui attribuer un certain montant de prime.
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En augmentant de manicre croissante le montant de la prime, le salarié sera incité a s’investir dans
chacun des postes secondaires qu’il occupe et a privilégier la qualité sur la quantité. Ainsi, le Segment
AB et Cronite Mancelle pourraient envisager de modifier leur systéme de rémunération de la
polyvalence actuel pour aboutir a un systéme plus juste en prenant en compte le niveau de compétence
pour chaque polyvalence, mais également, une fois les cotations de postes réalisées, en prenant en
compte les coefficients en corrélation avec la convention collective. Par exemple, un poste avec un
coefficient 180 vaudra cinq euros, un poste avec un coefficient de 215 dix euros et un coefficient de
225 sera valorisé avec une prime de 15 euros.

Chez Cronite Mancelle, la grille de prime actuelle est la suivante :

Nombre de polyvalence Montant de la prime mensuelle
o Une polyvalence . 5,00 €
o Deux polyvalences . 10,00 €
. Trois et quatre polyvalences . 15,00 €
. Cinq polyvalence et plus . 20,00 €

La situation suivante pourrait étre envisagée :

Niveau de compétence pour une polyvalence « X »

= 50%>=X<75%=5€
= 75 %> =X<90% 5.50 €
= 90%>=X6¢€

Afin d’illustrer cette proposition prenons le cas d’un salarié ayant quatre polyvalences avec trois
niveaux de compétences différents : minimum, moyen et maximum. Dans la situation actuelle chez
Cronite Mancelle, il touche une prime mensuelle de 15 €. Si la seconde grille de rémunération est
appliquée sa prime mensuelle s’éléverait a 16.5 € (5 + 5,5 + 6). La différence de montant n’est pas
nécessairement élevée mais le choix des montants a été défini de la sorte afin que cette proposition soit
envisageable et réalisable. Le salarié pourra en fonction de son implication voir sa prime de
polyvalence augmentée. Ainsi, méme si un salarié a atteint le coefficient maximum a son poste
principal, il pourra se concentrer sur la polyvalence pour valoriser ses évolutions professionnelles.

Face aux constats de la démarche de Cronite Mancelle, nous pouvons conclure que de
nombreuses pistes sont exploitables dans I’avenir du processus GPEC de Segment AB. La perspective
d’une nouvelle valorisation des compétences qualitatives plutdt que quantitatives conduira I’entreprise
a développer et a posséder du personnel qualifié avec une forte employabilité. Ces axes d’amélioration
avant d’étre appliqués doivent bien évidemment résulter d’une politique de transparence aupres des
¢lus et du personnel.

=> Aujourd’hui, le SRH doit faire face a de multiples enjeux.

Des sources de solution pour pallier a ces divers enjeux ont déja été mises en place et d’autres sont en
perspective au sein de Cronite Mancelle. Ainsi, la transposition des axes d’amélioration réalisés au
sein de Cronite Mancelle serait profitable au sein de Segment AB. Malgré son petit effectif cela
permettra a I’entreprise de mener a bien son projet d’amélioration du processus de GPEC afin qu’il
soit le plus objectif possible. Pour éviter de faire perdurer les difficultés, le service des Ressources
Humaines envisage de respecter au mieux les référentiels de travail mis en place et futurs, d’améliorer
sa stratégie en l’objectivant au maximum. Le but principal du service demeure d’optimiser le
processus de GPEC et de le faire vivre quotidiennement en évaluant objectivement les compétences
des salariés, indépendamment de leur apparence.

Apres avoir abordé les perspectives d’évolution du processus de GPEC au Segment AB, il me
tient a ceeur d’évoquer en troisiéme partie mon bilan personnel sur le stage et sur mes projets futurs.
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Partie III — Bilan personnel sur le stage et sur mes projets futurs

Apres un travail de cinqg mois au sein de Cronite Mancelle et du Segment AB, il me semble
important de rédiger un bilan personnel sur mon stage afin de mettre en évidence les points forts et les
points faibles de mon expérience, mais également un bilan sur mes projets futurs apres 1’obtention de
mon master 2 Travail et Emploi, option GRH.

A — Mon bilan personnel du stage

1 — La recherche de stage

Dés I'information des dates du stage, j’ai tout de suite commencé a réfléchir aux entreprises
que je pourrai solliciter pour accomplir mon stage. J’ai ensuite mis a jour mon CV (cf. Annexe 17
page 91) et mes différentes lettres de motivation personnalisées pour chaque établissement (cf.
Annexe 18 page 92).
Aprées avoir envoy¢ 40 candidatures de stage (lettre de motivation + CV), pris le temps de relancer les
entreprises plusieurs fois et avoir recu 23 réponses négatives, j’ai obtenu trois entretiens avec les
établissements suivants :

= [ MDE avec Madame Chorin Véronique, le 28 septembre 2015.
= Start PEOPLE avec Madame Jacques Amandine, responsable d’agence, le 4 novembre 2015.

= HAYS (entretien Skype), le 17 novembre 2015.

Suite a ces trois entretiens, j’ai pris le temps de réfléchir. La LMDE et 1’agence Hays de
Rennes étaient surtout basées sur des missions commerciales plutdt que RH ce qui ne correspondait
pas a mes attentes. Pour I’entretien chez Start People, j’ai été dégue. Le fonctionnement particulier des
agences d’intérims n’est pas fait pour moi. La responsable m’a fait comprendre que ses journées
étaient toutes sous la pression et la rapidité.... Son but principal ¢’est de réaliser le chiffre d’affaires
prévu et d’embaucher le plus de personnes pour des missions de courte durée en majorité.

Jai également assisté le 15 octobre au salon du stage. Les rencontres et échanges avec les
professionnels ont été bénéfiques, j’ai réussi a obtenir des contacts et a transmettre mon CV a
plusieurs entreprises.

Finalement, aprés plusieurs échanges avec Géraldine Beldent, Assistante RH, de Cronite
Mancelle et du Segment AB, j’ai obtenu un entretien le 25 novembre 2015 avec Lydia Balage, (RRH
branche). Suite a I’entretien et a nos échanges, elle a répondu favorablement a8 ma demande de stage.
Soulagée et heureuse de cette bonne nouvelle, j’ai pu enfin me concentrer sur mes révisions pour les
partiels.

Un mois avant le début de mon stage 1’entreprise Lactalis nutrition située a Rennes, m’a donné

une réponse favorable pour un stage RH généraliste mais ayant déja signé ma convention, je leur ai dis
que je gardais leur contact pour un éventuel contrat en CDD ou CDI aprés le stage.

Si ma recherche de stage m’a semblé difficile au début (a cause des réponses négatives
successives), elle s’est finalement concrétisée assez rapidement et simplement.
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2 — L’intégration et ’ambiance au sein de I’établissement et du service

Dés mon arrivée, le 29 mars 2016, I’ambiance au sein du SRH (Service des Ressources
Humaines) et au sein du Segment AB fut exceptionnelle. J’ai su communiquer rapidement et
facilement avec tous les membres des services du site. Le personnel de CM et du SAB a été agréable,
chaleureux, solidaire et accueillant envers moi. Certains m’ont demandé si j’avais des questions ou
besoin d’aide pour quoi que ce soit. Certains ont su prendre le temps qu’il fallait pour m’expliquer ou
m’éclairer dans ces cas la. Les échanges ont été réguliers tout au long du stage. Je n’ai pas eu de
probléme par rapport & mon intégration. Elle s’est faite rapidement et simplement que ce soit avec
mon maitre de stage, les professionnels du service RH ou avec le personnel des différents services des
deux entreprises.

Je tiens a remercier une nouvelle fois, Géraldine Beldent, Lydia Balage, Clotilde Marsaly ainsi que
Sébastien Dennebouy et Emmanuel Guillet pour leur bonne humeur, leur professionnalisme, leur
gentillesse et leur présence. Ils ont tous su répondre a mes attentes dés qu’ils le pouvaient malgré leur
emploi du temps chargé. Méme si parfois a cause de la surcharge de travail, les membres du service
RH n’avaient pas le temps de m’éclaircir sur des questions pour 1’avancé de mon rapport, elles ont
toujours fait de leur possible, et je leur en suis reconnaissante.

Travailler dans cet environnement a été pour moi un réel plaisir. Il n’y a rien de plus motivant que de
fournir notre force de travail dans un milieu convivial et solidaire. L’ambiance pouvait étre tout aussi
bien sérieuse que décontractée de temps a autre. La ponctualité et 1’assiduité ont été présentes tout au
long du stage.

3 — Un sujet passionnant et un travail instructif et performant
Parmi les différents thémes sur lesquels j’aurai pu travailler :

= La participation et 1’organisation pour la mise en place des élections de la Délégation Unique
du Personnel de juillet 2016.

= Le suivi des formations ainsi que des entretiens individuels, professionnels et de la P1O.
= La gestion des intérimaires au sein de Cronite Mancelle.

= [’¢laboration d’un bilan social individualisé pour I’ensemble des salariés.

J’ai décidé de rédiger mon rapport de stage sur la mise en place de la GPEC : un enjeu pour le
Segment AB.

Dés mon arrivée, j’ai constaté que ce théme était un objectif important pour le Service RH. Il devient
primordial de mettre en place et d’optimiser un processus de GPEC, d’analyser les besoins, de mettre
en place des procédures identiques et des critéres d’évaluation égaux pour chaque salari¢ afin d’étre le
plus objectif et performant possible.

Portant un intérét tout particulier a cette question, j’ai souhaité découvrir ce sujet plus en détail et
approfondir mes connaissances dans ce domaine. Ce théme m’a permis de constater et de comprendre
I’importance du métier d’ Assistante RH, ainsi que la politique de gestion du personnel de ’entreprise
notamment avec les enjeux, les difficultés et les améliorations du processus de GPEC du Segment AB.

En plein cceur de la période de la mise en place d’une GPEC au sein du Segment AB, j’ai pu observer
aussi les différents enjeux auxquels SAB a été confronté pendant mon stage et surtout par quels
moyens il les gére (esprit d’équipe, de polyvalence, de communication, d’optimisation et d’objectivité
par exemple).
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Tout ce travail a été une opportunité puisque cela m’a permis :

= D’établir de réels travaux de communication, de compréhension et de synthése.

= De rencontrer des personnes accueillantes, agréables, motivées, volontaires et surtout tres
professionnelles.

= De découvrir et mieux comprendre le fonctionnement de différents métiers en lien les uns
avec les autres (Assistante RH, Responsable paie, Responsable Ressources Humaines de
branche, Chargé d’Affaires et Responsable de production mais aussi ceux de tous les postes
audités de SAB).

= D’effectuer un travail dynamique, d’équipe en interaction avec les différents personnels (le
personnel, 1’Assistance RH, la RRH, le Directeur de 1’établissement, le Chargé d’ Affaires et
Responsable de production...).

= D’étre en capacité de se poser les bonnes questions, de prendre de I’assurance et de la
confiance en soi, de reformuler ce que je n’avais pas compris, de travailler en autonomie.

= D'apprendre, en tant que stagiaire, a expliquer ce que j’ai réalisé mais aussi a présenter les
travaux aux différents professionnels (description de poste, fiche de poste, questionnaires
d’évaluation a chaud et a froid...).

J’ai pu aussi mettre en ceuvre et comparer ce que j’ai appris en théorie pendant mes études et ce qui se
concrétise réellement dans la pratique mais également grace au travail sur le terrain pour élaborer tous
les documents essentiels a la GPEC (cartographie des métiers, descriptions de poste, fiches de
poste...).

J’ai aussi effectué de nombreuses démarches :

= Interroger sur le terrain les différents personnels concernant leur fonction et leur poste de
travail.

= Participer et organiser les ¢lections de la DUP.
= Prendre des RDV par mail ou téléphone pour rencontrer le personnel des différents postes.
= Assurer ’accueil physique et téléphonique au sein du service Ressources Humaines.

= Envoyer des mails aux personnels de 1’établissement pour diverses raisons (relance pour les
PIO, EI ou ET, planification pour les visites médicales, relance pour les photos ou pour
I’enquéte sociale...).

Au-dela de mon rapport de stage, j’ai également pu effectuer différentes missions qui m’ont apporté
beaucoup de connaissances et compétences pratiques (cf. Page 23-24).

L’approche téléphonique, physique, administrative et la prise en charge pour diverses missions m’ont
permis d’étre confrontée a la réalité professionnelle.

Avec toutes mes missions, j’ai pu m’affirmer et vivre pleinement en tant que stagiaire, le métier
d’Assistante RH avec notamment la création des descriptions et fiches de poste, de la cartographie des
métiers, la réalisation des audits de poste, la gestion de 1’administratif, de la préparation des élections
professionnelles et la participation au quotidien du service.
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4 — Une expérience professionnelle intéressante, captivante et enrichissante

Comme je ’ai précisé précédemment, mon stage m’a permis de découvrir et de développer une
connaissance approfondie sur I’organisation, la vie professionnelle et le fonctionnement quotidien :

=  D’un site industriel

= D’une Assistante RH

= D’une RRH

= Des professionnels d’atelier, technicien et administratif du Segment AB
Sans exception, ils ont tous été trés ouverts, solidaires et agréables envers moi.

J’ai eu également une participation toute a la fois d’action et d’observation a la vie de 1’établissement.
J’ai appris beaucoup de choses intéressantes pour mon parcours futur. J’ai pu, ainsi, comparer les
fonctionnements d’établissements publics et privés (activité de service et industriel) grace, notamment
a une premiere expérience de douze semaines a la mairie de Changé, une deuxiéme au sein du sicge
d’O, au Mans pendant huit semaines, une troisiéme de treize semaines au Centre Hospitalier du Mans
(CHM) et une quatriéme de six mois au sein de Cronite Mancelle et du Segment AB.

Apres avoir mené tout ce travail pendant ces six mois, j’ai pu mieux comprendre les difficultés et les
enjeux quotidiens auxquels le Service Ressources Humaines mais aussi ceux des salariés d’un
établissement industriel de la métallurgie sont soumis notamment celui d’Arnage. Grace a sa longue
période, ce stage m’a apporté beaucoup de connaissances, d’assurance et de confiance en moi
moyennant un travail sérieux, constructif, organisé et productif dans une ambiance soudée et agréable.

Etre encadrée par deux professionnelles, une Responsable Ressources Humaines de branche et une
Assistante RH a été pour moi une expérience enrichissante et bénéfique. Avoir deux regards différents
mais tout aussi professionnels les uns que les autres, que ce soit, pour la validation de mes différentes
missions ou pour certains conseils ou conversations que 1’on a pu avoir, a été¢ fort intéressant.
Observer et comprendre différentes méthodes de management, d’encadrement, d’organisation,
m’aideront pour mon avenir professionnel.

Suite a tous ces bénéfices, j’ai éprouvé un réel intérét pour le métier d’Assistante RH et RRH. J’ai
trouvé passionnant et performant de travailler avec différentes personnes n’ayant pas les mémes
fonctions. Cela m’a permis d’apprendre une multitude de choses sur plusieurs métiers simultanément.

Les seuls points « négatifs » que je peux citer sont :

= Lanon participation aux divers CE, CHSCT, CODIR et aux réunions managers...

= Ne pas avoir eu le temps de finaliser jusqu’au bout la mise en place de la GPEC au sein du
SAB (mises a jour du référentiel de compétences, de la matrice de compétences,
I’amélioration de I’évaluation et la cotation des postes...).

= Lanon possibilité d’obtenir un CDD a la suite de mon stage.

Sinon je suis satisfaite car j’ai pu finaliser toutes mes autres missions jusqu’au bout.

Ce projet a été une excellente expérience, une expérience a refaire bien qu’ardue (cf. Annexe 19 page
93 a 105). Epanouie tout au long de mon stage, j’espére que mon travail a été bénéfique pour le
service et a facilité la gestion quotidienne du travail de Géraldine Beldent que je tiens a remercier tout
particuliérement. J’en garderai un trés bon souvenir (rencontres enrichissantes, ambiance de travail
exemplaire...).



B — Un apercu de mes projets futurs

Depuis ma deuxiéme année d’IUT, notamment avec mon stage a la mairie de Changgé, au si¢ge
d’0,, au CHM mais aussi celui vécu cette année, j’ai trouvé un intérét tout particulier pour les
Ressources Humaines et notamment pour le volet recrutement et GPEC. Le contact avec le personnel,
la responsabilité, les différents domaines qu’englobe la filiecre RH (recrutement, paie, formation,
management, GPEC...) sont pour moi des domaines riches que j’ai envie d’approfondir dans les
années a venir soit avec un poste spécifique ou généraliste.

Aprés plusieurs recherches personnelles et un entretien au Service Universitaire d'Information,
d'Orientation et d'Insertion Professionnelle (SUIO-IP), j’ai opté pour m’orienter vers un master 1 et 2
Travail et Emploi option Economie et Gestion des Ressources Humaines, spécialit¢ GRH.

La mobilité, I’indépendance et I’envie de changer d’horizon et de quotidien devient un désir de plus en
plus fort pour moi. J’aimerai donc aprés 1’obtention de mon master trouver un logement ailleurs qu’en
Sarthe (Angers, Rennes, Nantes, Lille, frontiére franco-suisse ou la ou les opportunités se présenteront
a moi) pour trouver un travail en adéquation avec mes études et mes choix professionnels. Le projet de
partir un an ou six mois en Angleterre pour approfondir mon anglais reste en suspend.

Aprés cinq années apres le baccalauréat, bien réussi tant au niveau résultat qu’orientation, je n’ai
aucun regret sur mes choix de filiére. Peut étre juste celui de ne pas avoir fait un master en alternance
pour avoir un peu plus de pratique et d’expérience dans le monde de I’entreprise. Mes stages m’ont
ouvert les yeux. En effet, la théorie appris pendant mes années scolaires et la pratique sur le terrain ne
sont pas du tout comparable.

Aujourd’hui, j’ai I’intension d’entrer dans le marché du travail afin de commencer ma carriere
professionnelle et de gagner ma vie.

Au début j’avais un doute vers quel domaine d’activité m’orienter (privé ou public). Maintenant, mon
souhait est de travailler dans les Ressources Humaines dans le secteur privé Je voudrais commencer
soit par un poste d’Assistante RH généraliste ou de Chargé de recrutement dans une Petite et Moyenne
Entreprise. Apres, je peux trés bien commencer ma carriére dans le domaine privé et passer des
concours d’Etat ou des concours de la Fonction Publique Territoriale ou Hospitaliére. C’est une autre
possibilité.

A I’heure actuelle, il me semble important d’&tre mobile, ¢’est pourquoi ma recherche d’emploi se fera
a travers la France. Mon souhait est de trouver le plus vite possible et surtout de ne pas étre au
chomage. Dés le mois de septembre, je vais réaliser des candidatures spontanées pour un CDD ou CDI
mais également consulter des sites de recrutement, appeler et me déplacer vers les entreprises qui
m’intéressent. En espérant trouver facilement un travail et surtout un emploi dans lequel je serai
épanouie, productive, ou I’ambiance sera performante et chaleureuse.



Conclusion

La Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences est une activité qui n’a pas une fin
programmée mais dont les résultats ameénent a se réinterroger sur I’avenir. Parler de conclusion serait
donc malvenu...Afin d’envisager I’avenir du Segment AB, il ne faut pas considérer la GPEC comme
un exercice ponctuel et déconnecté des pratiques habituelles. La démarche de GPEC est en lien étroit
avec le management, I’organisation et la Gestion des Ressources Humaines. Elle sera d’autant mieux
intégrée au quotidien qu’elle sera inscrite dans les éléments du pilotage de 1’entreprise. Pour les futurs
gestionnaires des Ressources Humaines, la GPEC ne sera pas suffisante, ni une méthodologie il va
falloir inventer autre chose.

Mon stage m’a permis de constater qu’aujourd’hui, la Gestion des Ressources Humaines est
essentielle au sein des entreprises. Le service RH est en relation permanente avec les personnes
externes et internes de 1’entreprise. La GPEC, la qualification, la qualité et la reconnaissance des
professionnels constituent des enjeux majeurs pour le Segment AB. C’est pour cette raison que le SRH
a pour objectif de mettre en place une démarche GPEC afin d’avoir du personnel avec les meilleures
compétences requises et de mettre en adéquation les besoins en Ressources Humaines et les ressources
actuelles de I’entreprise. L’amélioration du processus de GPEC au sein du SAB permettra d’atteindre
ces objectifs et demeure donc un axe fort de travail du SRH. La Direction, 1’Assistance RH et le
Responsable de production souhaitent travailler réguliérement sur ce sujet afin de rendre la Gestion
des Ressources Humaines toujours plus performante et efficiente.

Je reprécise que c’est dans ce contexte, que je me suis posée la question suivante : Pourquoi et
comment mettre en place une démarche GPEC au sein de I’entreprise Segment AB ?

Face a certains enjeux que j’ai mentionnés précédemment, le SRH a la nécessité aujourd’hui
d’optimiser son processus de GPEC au sein de SAB. Cette démarche va susciter une nouvelle
organisation pour le SRH ainsi que pour tous les autres acteurs concernés, et va nécessiter que le
Segment AB se dote d’une véritable stratégie et politique RH. Celle-ci doit étre structurée et s’inscrire
dans une démarche d’amélioration et de qualité continue, avec des outils et des référentiels de travail
pour en mesurer I’efficacité. Comme j’ai pu le préciser antérieurement, c’est grace a une analyse du
processus de la GPEC effectué en 2002, que nous avons pu identifier les forces et les faiblesses des
différentes étapes de la démarche GPEC.

Afin de remédier a ces difficultés et d’optimiser au maximum son processus de GPEC, le SRH
a l’objectif de mettre en place de nouvelles stratégies de Gestion des Ressources Humaines.
Actuellement, le SRH est ainsi passé d’un processus GPEC basé sur le quantitatif a une démarche
GPEC orienté vers le qualitatif. De plus, comme nous 1’avons vu avant, le SRH a mis en ceuvre une
nouvelle trame pour les fiches de poste, les descriptions de poste et a I’intention de créer un référentiel
de compétences ainsi qu’une nouvelle matrice de compétences basée sur le poste et non sur les
machines. C’est pourquoi, actuellement, le service souhaite améliorer systématiquement ses outils de
GRH dans le but d’anticiper et de tester ses capacités a gérer une situation pleine d’incertitudes. Cette
démarche lui permettra, ainsi, d’étre le plus performant et équitable possible en évaluant les postes
grace a un référentiel et une matrice de compétences en lien direct avec la convention collective de
I’entreprise. Ainsi, les salariés auront le sentiment d’étre jugés a leur propre valeur et donc seront
satisfaits, motivés et impliqués. Le Segment AB envisage dans le futur de respecter au mieux les
référentiels de travail mis en place, d’améliorer sa stratégie RH en I’objectivant au maximum.

La connaissance et le respect du cadre 1égal, notamment en matiére de lutte contre les discriminations
concernant les coefficients, apparaissent également comme étant les exigences du métier de
gestionnaire des RH. Ce dernier doit continuer a professionnaliser ses pratiques, a toutes les étapes du
processus de GPEC, que ce soit lors de I’analyse de poste, la formalisation du référentiel de
compétences ou lors de 1’évaluation des postes et de la détermination des coefficients. Il faut donc
controler le niveau des compétences en la matiére pour le salari¢é mais aussi pour le poste afin
d’obtenir les ressources nécessaires souhaitées.



Il me semble important de rappeler que :

Le but principal du service est d’abord de gérer I’optimisation de son processus de GPEC

Rétablir I’équilibre entre la subjectivité des acteurs concernés par la démarche et 1’évaluation objective
de leur personnalité, de leurs compétences et de leur poste indépendamment de leur relation demeure
un enjeu important pour le SRH.

Au terme de cette expérience de découverte sur le terrain, de production et d’analyse, je me suis posée
la question suivante :

Quelles sont, dans I’avenir, les autres améliorations que le SRH pourrait envisager pour
maximiser sa performance ?

Une meilleure compréhension et connaissance des pratiques de GPEC de la part des salariés constitue
I’un des points de progres de la mise en place d’une démarche GPEC au sein du Segment AB. Par
conséquent, il pourrait étre intéressant de renforcer la communication interne et externe entre les
différentes parties concernées par le processus de GPEC, ceci afin de consolider le sentiment d’équité
et d’efficience.

J’ai pu constater que le processus de GPEC s’inscrit dans une démarche Qualité qui de fait implique
un questionnement systématique et donc des évolutions. C’est pourquoi selon moi et a cette étape
finale de mon stage, plusieurs questions restent en suspens :

= La volonté de la mise en place d’une démarche GPEC au sein du Segment AB permettra t -
elle au SRH d’optimiser au maximum sur le long terme son processus et d’étre le plus efficace
possible ?

= Se doter davantage d’indicateurs et de tableaux de bord afin de répondre aux obligations
croissantes de reporting et d’en mesurer I’efficacité, ainsi que 1’impact social, ne serait-il pas
aussi une solution envisageable pour le SRH ?

= Est-ce que I’investissement d’un logiciel comme par exemple un SIRH (Systéme
d’Information de gestion des Ressources Humaines), module GPEC, peut devenir aussi une
source d’optimisation et de performance pour le SRH.

A T’heure actuelle les intérimaires ne semblent pas concernés par la GPEC. Leur effectif est faible au
sein du Segment AB. Pour ceux qui parfois viennent a étre embauchés et a pallier aux premiers
départs a la retraite ou aux longues absences de personnel, une problématique reste encore a exploiter :
comment le Segment AB pourrait intégrer les intérimaires a sa démarche GPEC et qu’elle en serait les
bénéfices ?

=> Aujourd’hui, le stress, les conditions et I’ambiance au travail mais également la pénibilité sont des
sujets d’actualité au sein des entreprises. J’aimerai donc savoir si, dans quelques années, le travail que
souhaite mener I’entreprise sur la mise en place d’une démarche de GPEC sera pérenne et portera ses
fruits afin d’avoir une organisation efficace et transposable sur toute la branche SAFE CRONITE.



Glossaire

AGEFIP : Association de Gestion des Fonds pour 1'Insertion professionnelle des Personnes Handicapées
ANDRH : Association Nationale des DRH

BSI : Bilan Social Individualisé

CA : Chiffre d’ Affaires

CAE : Contrat d’ Accompagnement dans 1’emploi

CAP : Certificat d'Aptitude Professionnelle

CDD : Contrat a durée Déterminée

CDI : Contrat a Durée Indéterminée

CE : Comité d’Entreprise

CFDT : Confédération Frangaise Démocratique Du Travail

CGT : Confédération Général du Travail

CHM : Centre Hospitalier du Mans

CHSCT : Comité d’Hygiéne et de Sécurité

CICE : Crédit d’Impdt pour la Compétitivité et I’Emploi

CM : Cronite Mancelle

CODIR : Comité de direction

CPAM : Caisse Primaire d'Assurance Maladie

CV : Curriculum Vitae

DP : Délégué du Personnel

DRH : Direction des Ressources Humaines

DS : Délégué Syndical

DUP : Délégation Unique du Personnel

FO : Force Ouvriére

EAP : Equipe Autonome Professionnelle

EI : Entretien Individuel

EP : Entretien Professionnel

ETAM : Employés Techniciens et Agents de Maitrise

GRH : Gestion des Ressources Humaines

GRP : Groupe de Résolution de Probléme

IRP : Institution Représentative du Personnel

ISO : International Organization for Standardization (Organisation Internationale de Normalisation)
IUT : Institut Universitaire de Technologie

LMDE : La Mutuelle des Etudiants

MRH : Management des Ressources Humaines

NTIC : Nouvelle Technologie de I’'Information et de la Communication
PIO : Prime Individuelle d’Objectif

PSE : Plan de Sauvegarde de I’Emploi

QSE : Qualité - Sécurité et Environnement

R&D : Recherche et Développement

RDYV : Rendez- Vous

RH : Ressources Humaines

RRH : Responsable Ressource Humaines

SAB : Segment AB

SAMETH : Service d'Appui au Maintien dans I'Emploi des Travailleurs Handicapés
SIRH : Systémes d’Informations des Ressources Humaines

SRH : Service Ressources Humaines

SUIO-IP : Service Universitaire d'Information d'Orientation et d'Insertion Professionnelle
TGV : Train a Grande Vitesse

TTH : Traitement Thermique

UIMM : Union des Industries et Métiers de la Métallurgie

UIMS : Union des Industries et Métiers de la Métallurgie de la Sarthe
URSSAF : Unions de Recouvrement des cotisations de Sécurité Sociale et d'Allocations Familiales
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Annexe 1 : Organigramme de Cronite Mancelle
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Annexe 2 : Organigramme du Segment AB
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Cartographie des métiers
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Annexe 4 : Exemple de description de poste réalisé

C

L eaorit induatrial

SAFE CRONITE - SAB Applicable
DESCRIPTION DE POSTE L s
Redigé par :
Ref 9260416 B VERSION - 1 26/04/16 A Belliard
Validé par :

S5.Dennebouy le
02/05M16

1 - Identification du poste

1.1. Organigramme hiérarchigue

b

» Direction de I'établissement

S

» Chargé d'affaires /

Responsable de production

™

1.2. Organigramme fonctionnel

u sas

B Relatmn client / fournisseur

Conbmie Croormancarssnt
> . LT Magasin Production Larcemani QsE RH
quallte [rr——
Services supports

[Directeur de | etd:llssml

Chal'ge d "affaires
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SAFE CRONITE - SAB Applicable

DESCRIPTION DE POSTE

Rédigé par :
Sa% Ref. 9 260416 B VERSION : 1 26/04/16 A Belliard
. 4 Valicé par :
L'esorit Industrie S.Dennebouy le

Charge d’affaires / Responsable de production |[02/05/16

1.3Interactions poste / secteur / service / services extérieurs

Dans le secteur et/ ou le service FREQUENCES

* Rendre compte de I'état d'avancement de son travail au directeur de

F&tablissement + Journaliere

+ Echanger avec ses collégues pour retour d'expérience « Journaliére

Avec les autres secteurs et/ ou services FREQUENCES

* Intégrer les méthodes et le contrdle qualité dans les nouvelles demandes

spécifiques, dans les problémes de qualité et technique de machine * Joumaliere

+ Valider la méthodologie industrielle en accord avec les Méthodes. « Reguliére

+ Intervenir au sein du service Production pour la gestion des améliorations + Ponctuelle

* Foumnir au service Achats les plans des pigces et outillages sous-fraités « Reéguligre
RH:

* Informer les absences du personnel

* Demander des recrutements CODVIntérimaires

s Gérer les congés du personnel en production
Direction

+  Communiquer les primes de productivité pour validation

+ Echanger sur les stratégies de développement de Fentreprize
Comptabilité -

¢ Informer le CA prévisionnel du mois en cours, les budgets

Avec des services extérieurs a I'entreprise FREQUENCES

* Réaliser, en tant que commercial, des déplacements chez les clients » Réguliére
* Recevoir des clients les demandes de prix et de faisabilité

* Proposer des solutions technigues aux clients

+ FEtablir les demandes de prix aux foumizseurs et sous-fraitants

+ Echanger avec les boites d'intérims

Page 2 sur7
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SAFE CRONITE - SAB Applicable

DESCRIPTION DE POSTE L
Redige par :

|S a-'.!e Réf. 9 260416 B VERSION - 1 26/04/16 A Belliard
Cranite

Valide par :
L'eeorit ndusir S5.Dennebouy le

Charge d’affaires / Responsable de production |020518

2 - Reférentiel de travail

C = Consulter

R = Remplir
U = Utiliser
Intitulé des documents Réf. ISO Re Sp?:;;gbﬁ ed:jaeﬁ::rueds“.::ti on

Informatiques et bureautiques (Excel, cu
Word, Powerpoint...)
Logiciel de dessin draftzsight et Solidwoks cu
Dossier de demande de prix cu
AX cu
Horoguartz cu
Dossier commande client CR
Rewvu de contrat c
Bon de dysfonctionnement machine et bon CR
de dysfonctionnement de gammefoutillage
Bon de production CR
Fiche suiveuse CR
Fiche de suggestion CR
Fiche de demande d'absence ou congeés CR
Entretien individuel et entretien CR
professionnel
Page Jsur 7
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SAFE CRONITE — SAE Applicable

DESCRIPTION DE POSTE L
Redige par :

Sa% Réf 92604168 | VERSION: 1 26/04/16 A Belliard
hhe. 2 Valide par :

L'eaorit Indusiris S.Dennebouy le

Charge d’'affaires / Responsable de production |020s16

3 — Inventaire des activités et des taches

CONCEPTION % TEMPS

= Répondre 3 la demande de conception émise par le client :
o Définir la faisabilité du projet du client.
o Estimer le temps de réalisation de la conception

« 3%
= Réaliser et garantir la conception dans draftsight et solidworks en
fonction des données d'entrées du client et du cahier des charges.
« Vérifier les plans pour la commande et garantir la validité des indices de
plans
TECHNICO-COMMERCIAL % TEMPS

= Remplir le2 dossier de demande de prix et le transmettre 3 lMassistant
commercial

« Consulter la revu de contrat

« |nformer le client et le conseiller sur les possibilités techniques et lui
fournir des solutions adaptées.

« Prendre contact avec le client sur des informations technigues et
manquantes pour 'élaboration d'un devis. s« O79%

+« Intervenir sur les aspects technigues dans |l traitement des
réclamations clients

= Réaliser des prospections chez des clients existants ou nouveaux

FRODUCTION % TEMPS

« Gérer les priorités de production

= Gérer les problématiques technigues et qualité

= (Gérer la maintenance

« Calculer les primes de productivité

=« Réaliser les entretiens individuels et professionnels des opérateurs et
les transmetire aux directeurs pour validation

» 3%

Page 4 sur 7
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SAFE CRONITE - SAB Applicable
DESCRIPTION DE POSTE P
Redige par :
a Réf. 9 260416 B VERSION - 1 26/04/16 A Belliard
. Validé par :
L'saorit indu S.Dennebouy le
Chargé d’affaires / Responsable de production |[0205/16

4 — Taches connexes

Formation

*Former et accompagner les nouvelles personnes sur le poste

*Rendre compte au chef de service des progrés réalisés par la nouvelle
personne.

*Remettre au chef de service la feuille de formation interne

~

Sécurite /
environnement

*Porter les équipements de protection obligatoires lors de ses

déplacements
*Réaliser le i sélectif des déchets appliqués dans I'entreprise
*Mettoyer et ranger son bureau avant de partir

Amélioration

*\Valider les sugestions émises
= Animer et participer aux GRP
*Participer aux progrés permanent

sAnimer et participer aux réuniong mensuelles Hi-rondelle, revu des
résultats, DP et GPS

continue *Animer et participer aux réunions hebdomadaires délais, qualité et
CODIR
*Animer et participer aux réunions bi-hebdomadaires production
*Prendre connaiszance des indicateurs de non qualité de l'usine, ainsi -/'
que de la marche de l'entreprise
Page S5sur7
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SAFE CRONITE - SAB

Applicable

DESCRIPTION DE POSTE

Rédigé par :
a Ref. 9 260416 B VERSION : 1 26/0416 A Belliard
b 5 Validé par :
L'ssorit Indu S.Dennebouy le
0210516

Chargeé d’affaires / Responsable de production

5 — Profil du poste

* BTS ou DUT spécialité Mécanigue ou Matériaux ou

* Connaissances en mecanique et résistance des matériaux
* Motions de métallurgie et de traitement thermigue
. * Connaissance et utilisation de logiciel 30

Connaissances * Connaissance et uilisation de logiciel d'éléments finis

équivalent ingénieur

F'réalables *Connaissances et utiisation d'un ERP

* Connaissance des logiciels bureautiques
* Connaissance des supports de communication
* Connaissance technigue et fonctionnelle des systémes de

fours de traitement thermique souhaitable

Anglais courant

* Troisiéme langue souhaitable
+*Etre capable de manager une équipe

~

* fvoir déja travailleé au moins trois ans & un poste similaire

Expériences = Avoir une expérience réussie de gesfion de projets

+2 ans d’adaptation au poste sont au moins nécessaires

Aptitudes
(physiques et
relationnelles)

*Bon relationnel

+Capacité a travailler en équipe

*Efre disponible et diplomate

+Capacité a travailler en équipe et en multi-sites
*Capacité de négociation et de conviction
*Etre obeservateur & 'écoute en interne et avec le client

* Animer un groupe

Page Gsur 7
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SAFE CRONITE - SAB Applicable

DESCRIFTION DE POSTE

Rédigé par :
a Réf. 9 260416 B VERSION - 1 26104116 A Belliard
b o Valide par :
L egorit indu S.Dennebouy le

Charge d’affaires / Responsable de production |02/0518

Aftitudes
personnelles

+Etre organisé autonome, dynamique, polyvalent, réactif et
rigoureux

* Avoir une attention soutenue

+Sayoir travailler en auto-controle

* Avoir le sens des responsabilités

* Avoir une grande conscience professionnelle

+Etre capable de former les personnes a son poste

+Etre capable de gérer les priorités journaliéres

= Avoir de bonnes capacités d'analyse et de résolution de
problemes

+Etre capable de s'adapter & évolution des technologies

+Etre moteur dans la nouveauté

*Prendre soin des outils

*Respecter les consignes de sécurité

*Posséder des facultés d'écoute, d'expression et de
rédaction

+Etre capable de s'adapter aisément et rapidement

+*Etre mobile géographiguement

= = *Etre capable de gérer I'imprevu
Difficultés du ) _ _
Gste *Etre flexible sur les horaires de travail et ne pas les compter
p *Etre capable de gérer plusieurs tiches en méme temps
Page 7 sur 7
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Annexe 5 : Fiche de poste pour un poste d’ajusteur coupe

SAFE CRONITE - SAB Page 1 sur 2
Redigé par :
REf. 2 170516 B VERSION - 1 170516 A.Belliard
L'esprit industriel
Verifié par :
Fiche de Poste L.Balage

* Intitulé du poste : Ajustage coupe

* Hiérarchie M+3 : Directeur de I’établissement
* Hiérarchie M+2 : Responsable de production
*Hiérarchie N+1 : Coordinateur d*atelier

» Activités principales :

= Sinformer des consignes et récupérer les pidces 3 usinées

= Remplir les documents du poste

* Préparer et vérifier lNoutillage et le matériel

= Savoir régler les machines

- Assurer la production des piéces

= Conftrdler reguligrement les réglages en cours de production

= Wérifier la qualité des piéces visuellement et avec les oufils de mesure

= Transférer aux postes suivant les séries usinées

= Porter les équipements de protection individuelle obligatoire

= Respecter les consignes de sécurité du poste

- Former et accompagner les nouvelles personnes dans les différentes &tapes du poste
* Mettoyer et ranger les outillages et son poste de travail

* Assurer les 55 et la petite maintenance

= Participer & I'amélioration continue et au processus de la qualité totale

= Wérifier le bon état et fonctionnement du poste

= Alerter en cas de dysfonctionnements machines cu défauts de piéces 3 son coordinateur d’ atelier

= Relafions avec daufres postes : (intemes ou externes)

Dans ke secteur et/ ou le senvice (tiches)

= Coordinateur d'atelier

= Poste en amaont

Aves les autres secteurs etf ou services

= Paste en aval

= Contréle qualita

= Ordennancement, Lancement, Logistique
= Maintenance

= Magasin

Avec des services extérieurs a l'enfreprise
= Clients

» Compétences requises

» Niveau CAP
= Savoir mesurer des cotes
= Connaitre les matériaux

sExpériences

= Expérience de B mois dans un atelier si possible
= 3 mois d'adaptation au poste sont nécessaires

» Aptifudes - [physigues et relationnelles)

= Bon relationnel

= Capacité a travailler en équipe

= Etre disponible et diplomate

= Trés bonne dextérité manuelle

= Bonne vue

= Gestuelle repetitive

* Me pas &fre sensible & certain produit
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SAFE CRONITE - SAB Page 2 sur 2

S Crofiite Rédigé par :

REF. 2 170516 B VERSION - 1 1710516 A.Belliard
‘esprt industriel
i Verifie par :
Fiche de Poste L.Balage

= Attitudes personnelles

Etre rigoureux, méthodique, polyvalent et réactif
Avoir le sens des responsabilités

= Avoir une attention soutenue

= Sawvoir travailler en auto-conirtle

Avoir une grande conscience professionnelle

Etre capable de respecter les pricrités

Eire capable de former les personnes & son poste
Etre capable de s'adapter & I'évolution des technologies
Etre moteur dans la nouveaute

Prendre soin des outils

Respecter les consignes de sécurité

» Référentiels de travail -

C = Consulter
R = Remplir
Intitulé des documents (existants RE. 1SO Opérateur Ajustage
ou a créer) : coupe
Ordre de fabrication (OF) C

Bon de dysfonctionnement machine et
hon de dysfonctionnement de CR
gammefoutillage

Fiche de coulée C
Fiche suiveuse CR
Ca‘rtes de_contrﬁle {pour c
I'aeronautique)

Plan de contréle (pour l'aéronautique) CR
Bon de production CR

» Indicateurs de performance :
= Informer les indicateurs propres & 'activité si soucis de porosité (rebuts, probléme matiére)
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Annexe 6 : Trombinoscope du Segment AB
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Liste secouriste de Cronite Mancelle
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Annexe 8 : Exemple d’un référentiel de compétences Cronite Mancelle

Référentiel de compétences de Mr X au poste de Lapidaire

Date EI
040372015

Date El:

Types de Compétences

Commentaires

Bilam 2014

Bilan 2015

1) C générales

1) Connaissances générales

Niveau CAP, BEF ou Bac général

2) C du poste (expérie

1 i 3 mois d'expérience

3)C i

Lecture et réalisation de plans

Savoi

¢ un plan de détail ct réaliser un shéma simg

Meécanique / Hy { Pneamatigue

Comprendre et utiliser les principales fonctions dune machine cn état de marche

Utilisation d"appareils de mesure

ts de dureté ou de

Imers, pied & coulisses, cales, appareils de mesy

magnétisme

Qualité du produit

Connaitre et appliquer les classes qualités (Al, A2, A3, A4)

4) Bavolr-faire spécifiques : Tutorat

Savoir expliguer le poste (travail, sécurité)

5) Savoir-faire spécifiques : auto contrile

Connaitre les mauvaises prati

ile

Savoi u'est lauto-co

Connaitre les opérations incontournabls

ue permet 'auto-contréle

Savoir ce qu'évite l'auto-contrile

Connaitres les relations clicnts ¢ fournisseurs (int/ext} du secteur

Connaitre les acteurs de 'auto-contrale

Sawoir & quel niveau s'effectue I'auto-contrile

Connaitre les ressources pour 'auto-contrile

Connaitre les défauts de fonderie, leurs conséquences et leurs corrections

Savoir lire un bon de parachévement contréle

= = = = = = = [= = [=

s | | |3 | | = | | |2 |3

&) Bavoir - faire spécifiques métier

Connaftre les défauts (criques, soufflures, ..}

=

=

Mettre en euvre la sol

tion approgriée en fonction du défaut constaté

T) Bavoir - faire i

Connaissances en micro-informatigue

Sélectionner des données sur un pupitre de des {u P bles par ex.)

Conduite d"engins de ons

Savoir se servir d'un franspaletie electrique

Etre habilité & conduire un pont ou un palan

Ridaction de rapport, de compte rendu

Rédiger un compée rendu de I"activité essenticllement quantitatif

#C de l'entreprise

Connaissance des services connexes

Connaftre les interlocuteurs des services amont et aval et les services supg
on - contrile.

wis 4 la production : maintenance - qualizé -

Connaissance de la destination des produits

Connaitre la suite des opérations intemes

(Connaitre "application générale duo produit en clientéle
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Connaitre "application générale du produit en clientéle
9) Savoir étre, comportement
Ripueur
Respecter les procedures, datecter les anomalies et les cormiger : il n'y 2 pas de contrdle
svstématigue en aval ot les errewrs pevvent avoir des répercussions ches le client X
Autonomie
Les tiches doivent &tre effectnées selon des procédures bien établies, elles sont de nature simple
et répétitive X
Capacites relationnelles
Contacts avec les services amont et aval dans le cadre dactivités coordonnées, participation 3
des réunions ou sroupes de travail - GEP.. X
Sens de 1'observation
Datecter rapidement les defavts habituels des piéces courantes
Datecter des defauts inhabitvels et en rendre compte
Détecter un risque de panne en relevant le bruit ov le comportement inhabitvel dun equipement
Vigilance
Attention constante indispensable en raison des risques encourus : defauts irrecuperables (impact
client) ou risque en matiére de sécurité des biens ou des personnes X
Capacité d'analyse et de synthése
Analyser des données simples ot en déduire 1a conduite d tenir parmm des choix prédéfinis X
Caparcité de réaction aux aléas
Whise en ceuvre rapide done action correctrice connue X
Résistance physigue particulidre
Position debout quasi permanente X
10) Aptitudes physigques
Hahbileté manuelle / dextérita
Eealiser das travaw: povvant &tre danperswx en cas de mavvaise manoeuvre X
Force physique / Endurance
Etre endurant pour effectuer de la manutention de pidees lovrdes de maniére constante, at
travailler en 3x8 X
Résistance au bruit a la chaleur et a la poussiare
Pouvoir supporter | environnement fonderie pendant toute la durée du poste X
11) Compétences transversales
Connaissance de la démarche de qualité totale
Etre forme a la démarche qualité totale
55
Participer a une démarche 58
Meéthode de résolution de probléme et supgestions
Emettre des sugpestions
Connaitre la démarche ot participer 3 un GEP occasionnellement.
Sécurité
Connaitre les consipnes de sécorité do secteur et les appliguer quotidiennement
Pouvoir expliquer les consipnes de sécurité 3 vn novvel arrivant
Environnement
Trier les dechets
Connaitre les Aspects Environnementaux Specifiques du secteur
Connaitre les consignes environnementales affichées dans le secteur =t les appliquer
quotiiennement ot dans les situations dureence X
Indicateurs
Comprendre les indicateurs affichés an poste ( prodoctivité, ST 100, % de non conformités ) X
12) Compétences additionnelles
Secouriste
Equipier de seconde intervention X
PCE
Nombre de compétences nécessaires 50 50
Nombre de compétences acquises 48 48
Pourcentage au poste 06 06
Coeff Mini 50 % compétenced 155 155
Coeff Moy 75 % compétences 170 170
Coeff Maxi o0 % compétenced 180 180
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Annexe 9 : Manuel d’évaluation des postes du Segment AB

-

r Principe dela Méthodi d'Evahuation

'Méthode analytique par points

2 angles d'appréciation du poste

{ Apport personnel
© possible)
- Prise de décisions ' .= Efﬁcac;ité personnelle
- Impact sur Ia qualité - Adaptation au changement
- Gestion des cofifs - Relations qi:tr_s_wj;t
"+ Communication - - Degré ﬂ'mlzﬁ%mr_e. o
- Connaissances. - Contribntion’anx améliorations
- Management ' .
Seit 11 critéres d'évaluaion
QUATIFICATION DE L'EMPLOI
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Annexe 10 : Exemple de grille de cotation vierge et rempli pour le poste de
mouleur

éal BRANCHE SAFE CRONITE Page 1
< Py ——
= REF. - VERSION - 1 Redige par :

L egorit indugiriel

Applicable Verifie par :
Grille d'évaluation
COMPLEXITE DEGRES Valeurs
(Exigences de I'emploi) Elémentaires

Prise de décisions

Impact sur la qualité
Gestion des coits
Communication

Connaissances

Management
Total des Valeurs élémentaires A

MARGE D'AUTONOMIE DEGRES Valeurs
{Apport personnel) Elémentaires

Efficacité personnelle
Adaptation au changement

Relations de travail non hiérarchiques
Degré dinitiative

Contribution aux améliorations

Total des Valeurs élémentaires B

Evaluation de I'emploi Conclusion
Somme des valeurs élémentaires : MINI( =A) :
- de la complexité :
- de la marge d'autonomie : MAXI (=A+AxB)
100
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- BRANCHE SAFE CRONITE Page 1
S-a{:f.ﬁ' . . Redige par :
Ref. : 2 020215 A WERSION : 1 10T 2015 G BELDENT

Applicable Mouleur Flex 14 Yerfiepar:

E. GUILLET

Grille d*évaluation

COMPLEXITE
(Exigences de I'emplai)

DEGRES

3

Prisede decisions

Impact sur la qualite

Gestion des couts

Communication

Connaissances

Management

Total des Valeurs elementaires A

T
e
Hencona
pocheetetels

T
R R

<]
o e e o o e e e e o e ot o
ahehhdihhdaahiicaiie

‘aleurs
Elementaires

A

TETmTET
]
ot
Fiiataieiiaie]
o

o

L 1]
e St
Eebetebeebehet Sk

Rchetctatot: Sttt ot

L
ey

MARGE D'AUTONOMIE
(Apport personnel)

Efficacite personnelle

Adaptation au changement

TR
PRTERTEriRE
e
T
PR

Relations detravail non hierarchiques

Degre dinitiative

Contribution awx ameliorations

Total des Valeurs elementaires B

ey
e
ettty
sty
proeed

Epeleieiak Sbeht
e T
ahdehbde hdetiden

b Hh
chbb e e
ity

b HHHHHHEH ]
e e B i
Reabebabetity shet ottt

e e e

s
DR EERRTE ! E
SRR SR

Valeurs
Elementaires

Evaluation de I'emploi

Conclusion

Somme des valeurs élémentaires :
- delacomplexité:211.70
- delamarge d'autonomie: 17.5

MINI (=A) - 174.2

100

0 soit170

MAX] (=A + A x B): 204 69 soit215




Annexe 11 : Grille de transcription permettant le calcul des coefficients

GRILLE DE PESEE
(codifiée) CONFIDENTIEL
GRILLE DE COTATION
COMPLEXITE DEGRES
(Exigences de 'emploi) :

Prise de décisions 28 | 334 | 43 | 493 1 587

Impact sur la qualité 28 | 334 [ 43 | 493 | 587
Gestion des cofits 28 1334 43
Communication 28 | 334 | 43
Connaissances 28 | 36,4 | 52,6
Management 192 1 24,1 | 343 |
MARGE D'AUTONOMIE
(Apport personnel)

Efficacité personnelle

Adaptation an changement

Relations de travail non hiérarchiques

Degré d'initiative

Contribution aux améliorations
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Annexe 12 : Extrait de la convention de la métallurgie de la Sarthe

ACCORD NATIONAL DU 21 JUILLET 1975
SUR
LA CLASSIFICATION
MODIFIE PAR LES AVENANTS DU 30 JANVIER 1980,
21 AVRIL 1981, 4 FEVRIER 1983

25 JANVIER 1990 et 10 JUILLET 1992

PREAMBULE

Les organisations signataires rappellent qu'une politiqgue cohérente des salaires suppose I'exis-
tence d'un systéme de classification adapté aux conditions de la technologie et aux problémes posés &
’homme dans son travail; or, elles ont constaté le vieillissement du systéme de classification des emplois
d'ouvriers, d"employés, de techniciens, de dessinateurs et d'agents de maijtrise, institué par les arrétés de
salaires dits Parodi et repris par les conventions collectives territoriales en vigueur dans les industries des
mélaux; ce systéme est devenu complexe et incomplet puisqu'il ne permet pas de classer autrement que
par assimilation les nouveaux métiers et fonctions.

Ceci a conduit les organisations signataires, conformément au préambule de accord national de
mensualisation. & élaborer un systéme entiéremeni nouveau permetiant de regrouper l'ensemble des
catégories ouvriers, employés, techniciens, dessinateurs et agents de maitrise en cing niveaux, chaque
niveau étani subdivisé en trois échelons et chaque échelon étant affecté d*un coefficient.

Les définitions de niveaun découlent d'une conception identique reposant sur quatre critéres
(autonomie, responsabilité, type d'activité connaissances requises). Les connaissances requises pour
chaque niveau sonl précisées par une référence A un niveau de formation retenu par les textes légauy
elles peuvent étre acquises soil par voie scolaire ou par une formation équivalente, soit par I'expérience
professionnelle. Les définitions d"échelons ont été établies & partir de la complexité et de la difficulté du
travail & accomplir, la nature de la qualification &tant la méme pour les différents échelons d'un niveau,

Le nouveau systéme, qui s*inscrit dans le cadre de I'accord national sur la mensualisation, établit
des correspondances simples et logigues entre les fonctions exercées par les différentes catdgories
professionnelles qui sont ordonnées sur une échelle dnique et continue de coefficients. Il facilitera ainsi
les déroulements de carridre.

L application de la nouvelle classification doit conduire & une remise en ordre des classements
actuels et introduire une nouvelle relativité des fonctions les unes par rapport aux aulyes, Sans pour
autant entrainer ni'une diminution des rémunérations effectives, mi leur revalorisation générale : les
dispositions prévues ci-aprés ont pour objet la classification des titulaires des fonctions cccupées par le
persannel visé et la détermination de rémunérations minimales hiérarchiques par accord collectif territo-
rial.

. Le nouvean systéme de classification doit apporter aux salariés intéressés de meilleures garanties
en cas de mutation ¢n raison des critéres précités sur lesquels il est fondé.

DISPOSITIONS
Artlcle premier - Entreprises visées

Les dispositions du présent accord national concernent les entreprises des industries de Ia produc-
tion et de la transformation des métaux définies par I'accord collectif du 13 décembre 1972 relatif au
champ d'application des aceords nationaux de la métallurgie et modifié par I'avenant du 21 mars 1973,

Les dispositions du présent accord intéressent aussi les entreprises visées par I'avenant du
13 décembre 1972 relatif au champ d'application des accords nationaux de la métallurgie, selon les
modalités prévies par cet avenant,

Article 2 - Persannel visé

Les dipositions du présent accord concernent les salariés des enlreprises visées par I'article
premier, & |'exclusion des ingénieurs et cadres relevant de la convention collective nationale du 13 juin
1972 modifiée, des voyageurs, représentants et placiers remplissant les conditions du statut légal de
V.R.P. aménagées par l'article L. 751-1 du code du Travail et des personnes lies par un conirat
d’apprentissage.

Article 3 - Objet

Il est institué un systdme entifrement nouveau de classification du personnel visé, en cing
niveaux, chacun de ces niveaux étant subdivisé en trois échelons : les définitions de niveaux et d'éche-
lons figurent en fin du présent article, ainsi que leurs coefficients hiérarchiques.

Ces coefficients serviront, dans le champ d'application de chaque convention collective territo-
riale des industries métallurgiques, A la détermination de rémunérations minimales hiérarchiques par
accord collectif territorial fixant une valeur du point unigue pour le personnel visé,
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Classification

NIVEAU IV (%

Vapris des instructions de caracidre général portant sur des
méthades connues ou indigquées, en laissant use cerfaine
initiative sur be choix des movens & mettre en cuvre et suf la
succession des élapes, il exfooie des travaux d'exploiiation
complexe ou d'éllﬂun: tie densemble fisant appel & L
cembingison des processus d'intervention les plas avances dans
lewr fession ou dactivités connexes axigeant une haote
qusalilication,

Les instractions précisent la situation des travaux dans wn
programme d'ensemble.

I eat placé sous ke contrdle d'unm agent le plus généralement
d'un miveaw de qualificatien supéricur.

I pewt avoir la responsabilité lechnique ou 1'pssistance
technigue dun growpe de professioancls ou dé techniciens
d'atelier du nivesw inférienr,

NIVEAL! DE CONNAISSANCES (%)

Miveaw [V de 'Education nationale [circulaire da 11 juiller
1967),

Ce miveau de connaistances pewt ftre acquls soi par woie
seolsire ou par une formation équivalente, soit par Pexps.
rience professionnelle,

{*) Détinitions rsultsnt de svenant du 30 [awsier 580,

et yvenant stipale en
« Afin dn femrier L

ion de techniciens o welicr on les inbdgrant dans Jes (Bres de 1echnickans oy d'agents
Erindi impasées par bes difinitions de nlveay el déchelon, éventusllemest sver une Formsstion

w Pt
w emplais disponibdes ot en fanction des q
u omplémenlaire, »

") Deégindtion wésultant de Favenont du 4§ ey 1983,

TECHNICIEN D'ATELIER (coefficient 285) (T. A. 4) lf“'Jé

Le travail esi caractérisé par :

— I'Blargissement du domaine d'action & des spécialitds
technigues conmexcs ;

= Iz choix et la mise en euvre des méthades, procédés et
moyens adaprés |

== In, mévessité d'ume autonomie indispensable pour P'exd-
culion, sowd réserve de provoquer opportusément Jes
actions d'assistance of de contrile nécessaires ;

= I'évaluation et ln présentation des résultals des travaus, des
essnis et des eontrdles effectuds.

TECHNICIEN D*ATELIER (cocfficient 270) (T.A. 3) (%)

Le travail est carsctérisé par :

== la necessité, afin de tenir comple de contradntes différentes,
d'adapter o1 de iransposer les méthodes, procfdés et
maoyens ayant fait Pobjot d'applieations similsires ;

— In propasition de plusicurs solutions avec leurs avantages et
leurs inconvénicnts.

TECHNICIEN D'ATELIER (coefficient 255) (T.A. 2) {*) {

L travail est caractbrsé por ;

— une iniliative ponant sur des choix entre des méthodes,
pr]:-u&clé: ou moyens habitusllement utilisés dans I'entre-
prise ;

— la présentation, dans des conditions déterminécs, des
aclutions éludides of des résuliats obtemis.

rliculier daps son stiicle 3, Dévoalement dc carridne des bechmiclens d"aselier ©
besnend de carridea dax lachnisiens d'stolior, los partics signataives donamsbent sux cnoprises de dévelapper 3

maiirize de la Classification et ce, dans b mesere des

NIVEAU 1

DMaprés les inq-tru:liona‘{\rbciacs s'appliquant au domadne
daction ¢t aux moyens disponibles, il exécute des travauy
trbs qualifiés comportant des opérations qu'il fau combiner
en fonclion de Pobjectif & aitelndre.

Ii chotsit les modes d°exéention et la succession des opéra-
lions. :

il est placé sous e contréle d'un agent & plus généralement
d*un nivear de gualification supérieor; cependant dans cer-
Laipes circonstances, il o9l amené & ngir aves SUTGREEE.

Niveau de connpissances professionneles :

Miveaux V et IV b de I'Education nationale iefroulaire du
i1 juillet 1967p (1), Ces connaissarces peuvenl &ire sequises
soft par vole scolwine ou par une formation équivalente, solt
par 'expérience professionnelle,

Pour tes changements d'dchelons, In vérification des connais-
sances professionnelles peut étre faile par foul moyen en
viguewr ou & définir dons I"établissement, & défaut de disposd-
tiaps conventionnelles.

TECHNICTEN D*ATELIER {coefficient 240§

Le travail sl caractérisé par exécution d'un ensemble
opérations trds qualifides comportant dans um meller
déterming des operations délicates of complexes du fail des
difficulits lechaiques (du niveau I 3) o Pexéoution :

= =0it d'aulres opérations relevant de spécialités connexes
qu'il faue combiner en fonclion de I'ohiectil & atteindre;

— soit d'opérations inhabituelles dans los techniques les plas
avanddes de ln spécialité,

Les instructions appuyées de schémas, croguis, plans, des-
sins o wudres documents technigues s appliguent aa domaine
daction el aux moyens disponibles.

1l appartient & I'auvrier, aprés avedr éventuclement complété
o précisé ses instrugtions, de définir ses modes opératoires,
d'aménager ses moyens d'exécution, de contrdler he résaltat
de "ensemble des opérations,

P23 (cosfficient 215)

Le travall est coractérisé par I'exécution d'un ensemble
d'opérations trés qualifides, dent certvines délicates et com-
plexes du fait des difficullés techniques, doivent Sire combi-
nées en fonction du résultat b siteindre.

Les instructions de travail appuyées de schémas, croquis.
plans, dessing ou awires documents techniguoes indiguent
I"ebjectif & atteladre.

ft appartient & Vowvrier, aprés avoir éventuellzment précisé
les schémas, croguis, plans, dessins et auvires documents
techndques, et défini ses modes opératoires, d'aménager ses

moyens dexécution et de contrider le résultat de ses opéra- |

lions,

i
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« Duvriers »

MIVEAL 11

[Vaprés des instructions de trovail précises ef complites

indiquant |es actions 4 aceomplir, les méthodes & utiliser, bes

moyens dixponibles, il exdécute un travail qualifié constitug :

— soil par des opérations i enchainer de fagon cohérente en
fonction du résuliat & atteindre;

— soit par des opérmtions carsctérisées par heur variété ou
leur complexité.

Il est placé zous le comirdle d'um agent b plus généralement

d’un niveau de qualification supérieur.

Mivewu de connalssances professlonmelles :

Mivenux ¥ et V by de |"Education nationale (circalaire du

11 juiller 1967) (1). Ces connuissances pesvent e acquises

soil par voie scobiire ou par une formation dquivalente, soit

par lexpénence prafessionnelle,

Pour les chamgements d'échelons, la vérification des connais-

sances professionnelles peut &ire faile par lout moyen en

vigueur o d définir dans I'étabilissement. i défaut de disposi-

tions conventionnelles.

.1 (coefMicient 1940)

Le travail est caraclérisé par 'exéoution des opérations d'un
métier i enchainer en fonction du résulial 3 atteindre. La
connuissance de ce métier a &€ acquise solt par une forma-
tion méthodigue soit par expérience et la pratigue.

Les instruciions de travail, appuyées de schémas, croguis,
plans, dessing, ou auires documents techniques, indiquant les
actions & accomplir,

Il appartient & l'owvrier de préparer |2 succession de zes
opérations, de définir sex moyens d'exéeution, de contrales
565 résuliats,

F.1. {coefficient 170)

Le travail est carselérisé par enécution

— soil d'opérations classiques d'un métier en fonclion des
récessités techniques, la connaissance de ce métker ayant
£té acquise soil par une formation méthodique, soil par
I'expérience el la pratique:

— 50l & |2 main. a 'nide de machine ou de tout autre moyen,
d'un ensemble de tiches présentant des difficuliés du fail
de leur nature (découlant par exemple de lo pécessité
d'une grande habileté gestuelle (1) et du nombre des ops-
rations effectuges ou des moyens ulilisés), ou de la diver-
silé des modes opératoires (du niveas de 1'0.3. ) appligués
courumment,

Ces tiches nécessitent un contrdle attentif et des interven-

fions appropriées pour faire face & des siluations imprévues,

Les responsabilitds & |'égard des moyens ou du produil sont

imporiantes,

Les instractions de traveil, écrites ou orales, indiquent fes

actions & accomplir ou les modes opéraloires t:m & apphi-

quer, Ellzs sonl appivées évemucllement par dessins,
sehémmas o autres dociments techmiques d exécution,

il appartient b 'suvrier, dans le cadre des instructions

regues, d'exploiter ses documents techniques, de préparer e

de régler ses muvens d’exécution et de contrdler le résuliat de

son travadl,

(1} MD.LR, - Lea définlthons dstindes par ln chrealsire misteiérielle du i1 juiBet 1967 somi les slvantes :

Niveau IV b de formatlon 2 Personnel gecupant un emploi de malbrise ou tindsire dis hreve professionnel ou du brevel de maltrse {2 ans de formstion
AU moing et de pratiqoe professionnelle aprés acgulsiion d'ure formation de niveas V.

Nivesu ¥ il formsibon : Personnel occupant des emplois

exlgeant sormalement, wn niveais
{B.E.P.} (2 nn de scolarité su-delh du 1** cycle de V'enselgnement du second degedh et du ce

realent h celii di breves d'études prefessioanelles
A aptitude prafessionnells (C.A P},

Nivenn V bis e formaiion : Personnel occupant des emplods sisppasasi ane formation epécialisde d ‘une durée mascimaim d i s su-deli du 17 cpele de
I'enselgnement du second degré, du niveau du cemifics de formation professionnelle,
(1 L‘hmmwk 5 mgl‘iunbc. I'udirease, ln rapidité & coordanmer I'exercice de ln viss ou des aistres sens aves Pactiviig matnce;

elle s'apprécie par |a fincsse et la préci de I'exéculion.

NIVEAU I

I¥aprés des consignes simples et détsillées fixant 3 nutire du
travail et les modes opératoires & appliquer, il exdcute dus
thches caractérisées par leur simphcieé ou leur répétitivitg ou
leur analogie, conformément & des procédures indiguées.
Hen sous le contrale direct d'un agent d'un aiveny de
gualification supdnicur.

o3, (coefficient 155)

L travail est carwctérisé par I'exécution, soit & 1z main, soit &
nide de machine on de toul autre moyen, d'un ensemble de
thches nécessitant de |'atlention en raison de lear nature ou
de leur vandrd.

Les consignes détaillées données oralement ouw par docu-
menls techniques simples, expliguées ¢ commentées, fixent
le mode opératodre.

Les interventions portent sur les wérifications de conformite.

Le temps d'adaptation sur be liew de travail aexcide norma-
lerment prs un mods.

0.2, (cosfficient |45)

Le trnwail cst caraclénsé par |'exéeution, sodl & la main soft &
I'aide de machine ou de tout auire moyen, de tiches simples
présentant des analogies. Les consignes précdises of deétail-
lées, données par éorl, oralement o par vole démonstrative,
imposent ke mode opératodre; les interventions sont limitdes &
des wérifications de conformité simples ot bhien définies et &
des aménagements dmentaires des moyens. Le temps
d*adaptation sur le Heu de travail n'excéde pos uns semaine,

0. 1. (cocfficient |40

Le travail est caractérisé par 'exécution, soil i la main. soit &
P'aide d'appareil d’utilisstion simple de tiches élémentaires
n'entrainant pas de modifications du produir,
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Classification

NIVEAU ¥

D'aprés des directives constituant le cadre d'ensemble de
I'activitd ef définissant 'objectif do travail, accompagnies
d'imstructions particulitres dans le cas de MES THOl-
veanx, il assure ou coordomnoe la réalisation de travaux
d'ensembie ou d'une partie plus ou moins importante d'vn
ensemble complexe selon I'échelon. Ces ravaux nécessitent
la prise en compte ef 'intégration de données observées et de
contraintes d"ordre technique, fconomigue, adminisiralif..,
ainsi que du codt des solutions proposées, la cas échéant en
colluboration avee des agents 4" notres spécialités,

L activité est pénéralement constituée par I'étude, In mise an
paint. I'cxploitation de produits, moyens oo procédés com-
portant, & un degré variable sclon |'échelon, une part &'inmo-
vatton. L étendue ou importance de cette aclivité détermine
le degré dassoclation ou de combinaizon da ces éléments
conception, syathése, coordmation on gestion.

1l & géndralement une responsabilitd techique ou de gestion
vis-i-vis de personnel de qualification moindre.

I & de larges responsabilités sous le contride d'un supdrieur
qui pent &tre le chel dentreprise.

Niveau de connalasances :

Mivean 11 de I"Education nationale {circulaire du 1 juillet

19675 (1)

Ce niveaun de connaissance peul Elre acquis soil par woie
scolaire ou par une formation équivalente, soil par 'expé-
rience prafessionnelle.

¥ ichebon (coeflicient 365)

A cet échelon. I'activité consiste, aprés avoir émdi, déter-
miné et s¢ des spécifications destinées & compléter
I"objectil initialement défini, & &laborer el metire en muvre les
sofutions nouvelles qui en résultent.

1" éehelon (coefficient 335)

A et échalon, Finnovation conslste, en transposant des dis-
positions dijh éprouvées dans des comditions différentes, &
rechercher et & adapler des solutions se tradidsant par des
résultats techniquement el deonomiquement valables.

L'&laboration de ces solutions peut impliguer de ser des
maodifications de certaines caractéristiques de ]'otjttliril-lil-
lement défini. En cas de difficults technigue ou & incompati-
Bilité avec "objectif, je r:uu:‘m i I"zutorité lbiliquﬂl hiié-
rarchigue compétente devra étre nccompagné propositions
de modifications de certaines caracténstiques de cet objectif,

1*" échebon (cocfficient J05)

A cet dehelon, IMinnovation consiste i rechercher des adapta-
tions et des modifications cohérentes el compatibles eltur
elles ainsl qu'avec Vobiectif défini.

Le recours & 'autorité technigue oo hieran:hqu:p compétente
eslde réghe en cas de difficulté technique ou d'incompiatibilit
avee |'ohjectif,

NIVEAL IV

D'aprés les instructions de caractére général porlant sur des
miéthodes conmues ou indiguées, en lnissanl une cerlaing ini-
tintive sur lo chois doa moyens & mettie e wuvic ol sur la
succession des dtapes, il exéoute des travaux administralifs
ou techrigues d'exploitation complexe ou d'étude d'une par-
tie d'ensemble, en application des régles d'une technique
CORALE.

Lea instructions précisent la situation des travaux dans un
programme d°ensemble,

11 peut avedr ba responsabibité technique du travail réalisé par
du personmel de gualification moindre. [l est placé sous e
contrdle d'un agent bs plus géndralement d'un nivesu de qua-
lification supérieur,

Miveau de connalssances :

Miveau IV de I'Education nationale (clretdaire du 11 juilies

1967 (1)

Ce nivean de connaissances peut ére ncquis soit par voie
scolaire ou par une formation équivalente, soit par |'expé.
nence professionnele,

¥ fchelan (coefficient 285)

Le travail est caractérisé par !

— Pélargissement du domaine d'sction & des spécialinés
administratives ou techniques connexes;

= la modification importante de méthodes, procédés o
nayens;

= la pécessité de 'amtonomie ndispensable pour 1"exécu-
tion, sous |a réserve de provoguer opportnément les
#ctions d'assistance ¢f de contrile nécessaires,

2* échelon (coefficient 270)

Le travail est carsctérisé par ;

— I pécessité, afin de tenir compte de contraintes différen-
tes, d'ndapter et de Wransposer bes méthodes, procédés et
moyens ayent fait |'objet dapphications similaires;

— la propasition de plusieurs solutions avec leurs Avantages
el leurs incmvengqu.

1™ échelon {coefficient 255)

Lz travail, en général circonscrit au donsaine d'une technigue

ot d'une catdgorie de produits, est caractérisé par ;

— une initiative porlant sur des choix entre des méthodes,
procédés ou moyens habiuellement wtilisés dans ['entre-
prise; ’

— la présentation, dans des conditions déterminées, des
solutions éludiées ef des résultals obtenus,

NIVEAL IT1

[Faprés des instructions précises et détnilléss et des informa-.
thons fowmies sor be mode opératoire el sur les objectifs, il
exfcute des travaux comportant analyse et I'exploitation
simples d“informations du fait de lewr nature ou de leor répd-
tion, en application des régles d'une technique déterminée,

3 échelon (coefficlent 240)
Le travail est caractérisé & la fois par

— Pexécution d'un ensemble d'opérations généralement
interdépendantes dont la réalisation se it wd':FMh“
successives ce qui nécessite, nodamment, de déterminer
cerigines donndes intermédiaires el de procéder b des
virifications ou mises au point au cours du Lravail;

(1) N.D.L.R, - Lés défmliions donmées par s elrculsire mimistériele du 11 mal 1967 sond les sulvanies ;
Mivesu [N de Formatlon : Personnel occupant dos empluis exigeant normalement use formation du nivesu du brovet de techeicien supériewr, do

dipldune des instituts universitaires de technologie, ou de fin de 19 cycle de I

gmement supérienr (2 ans de scolamld aprts e beccalsuniat),

Miveau IV de formatien ; 1V @ - Personnel ocoupant des emphois exigeant nofmalement une formation du nivesu dn haccalsoréal, di brevel de
technicien {B.T.), du brevel supérisur d'enseignement commercial (B.5.E.C.) {3 ans de scolarité au-deds du 17 cycle de Menseignement du secend

degré). — IV b - Personnel o<cupant un emplo de mafirise ou Litkire du breves prafiessio
H f 1 “sequizition d'une Formation de mivean ¥

de i 1
cru':.ml supLrieures mﬂquu supéricumnes.,

panmel ow du brevet d& malirise (2 ans de formation au moins el

b =W e « Cycle préparstoire jen promolion saciale) & "enirée dans un f
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« Administratifs - Techniciens »

Ces-truvaux soni rédulisty par la mise en ieovre des procédés
connus ou en conformitd avee un modéle indigué.

11 peut wvoir ki responsabilité technigue du travadl exécutd par
du persunnel de quakificution mokmdre. 1 est plucé sows e
contride direct d'un agent le plus généralement d'un nivea
de quabification supdrieur.

Niveau de connalssances ©

Mivens ¥ et IV b de I"Education natioaale {circulaire du
11 juitlet 1967) (1),

Ce niveau de connaissances peud &tre acquis soil par voie
senduire ou par une formution équivalente, soit par 'expé-
rience professionnelle,

— la rédmction de comptas rendus comphétés éventusllzment
par des propositions obtenues par analogie avec des tra-
vaus anténeurs dans la spécialié ou dans des spécialités
vudsines,

¥ échelon (coefficient 225)

L travail est caractérist & la fois par :

— Texnéculion, de maniére aulonome el sebon un proccssus
déterming, d'une suite d*opérations (prélévement el ana-
Iyse de donmées, montage ot essai d'appareillage...);

— I'équblissement, sous la forme requise par la spécialits,

| ddes dm:tmens qui en résultent ; comples rendus, élats,
diagr R + Progrivmmes, el

1** échelon {meﬂ'm:m 215}

Le travail est caraciérisé & la fois par

= lexécition d'opérations technbgues ou administratives,
réalisées selon un processus standardisé ou, selon un pro-
cessus inhabituel mais avec 'assistance d'un agest plus
qualifié;

— |'#tablissement de documents soit par la transcription des

données utiles recueillies au cours du travail, soit 3ous |a
forme de brefs comples rendus.

NIVEAL I

DVupris des instructions de travail précises et détailiéess indi-
quant bes sctions & accomplir, los Hmdtes 3 respecter, les
méthodes 4 utiliser, les moyens disponibles, il exécute un
travail qualifié constilué par un ensemble d’opérations diver-
seq i enchainer de fagon cobérente en fonction du résulian i
anteindre.

IV st placé sous le contrdle direct d'un agent d’un nivean de
aqualification supéneuwr,

MNivesn de connaissances

Mivesux ¥ el ¥V bis de I"Education nationale (circulaire du
11 juaille 1967) (1),

Ce niveun de connzissances pent &re acquis soit par woic
scolaire o par une formation équivalente, soit par I'expé-
rence professionnelle.

¥ dchelan (cosfficient 1940)

Le travadl répomd aux cornetéristiques de 'échelon précédent
mais |"obtention de la conformdté fall appel & 1 ience
professionnelis; je contrdle en fin da travail est difficile, les
consfgquences des erreurs n'apparaissent pas immédiate-
ment.

1" dehelon (coefficient 180)

Le wravail est caractérisé par la combinaisen de séquences

opératoires dans lesquelles ia recherche et 'obiention de ka
conformite nécessitent |'exéculion d'opbrations de vermica-

tion; be contrile immédial du travail n'est pas loujours possi-
ble mais les répercussions des erreurs se manifestent rapide-
ment.

1™ échelon (coefficient | T0)

Le travail est caraciénsé par ls eumhrumn de séquences
opfraloires nécessitanl des cor o4 profe iles
dans lesquelles |a recherche et Inhlanunn de la conformité
comportent des difficultés classiques; be travail est, en outre,
caraclériad par des possibilitds de contrdle immddia,

NIVEAU I

DFaprés des consignes simples of détaillées fixant ka naturs du
travail et les mnzs opératoires & appliquer, il exécute des
tches caractérisées par leur simplicitd ou beur répétitivied ou
leur analogic, conformément & des procédures indiquées,

Il est place sous ke conlrile direct d'un agent &"un niveau de
qualification supérieur.

¥ échelon (coefficient 135)

Le travall est caractérisd par la combinnison el la suceession
o' opérations diverses nécessitant un minimum 4’ pitention en
raison de leur nature ou de beur varig.

Le temps 4" adaptation sur be liew de travail n'excéde norma-
lement pas un mods.

I* écheton (coefficient 145)

L& truvail est caractérisé par |'exéeution d"opérations simples
répondant & des exigences clairement définies de qualitd et de
rapidit$; les interventions sont limitées & des wérificalions
simples de conformitg,

Le temps d adaptation sor be liew de travail n’excéde pas une
semalne.

17 échelon {coefficient 140)

Le travall est caractérisé par Uexdcution d opérations facibes
el dlémentaires, comparabbes b celles de la vie courante (tel-
les que, par exemple @ surveillance, distribution de docu-
ments. .. ).

(1), .D.L.R, - Les définlilons donmées par ks circalalre ministérielle du 10 juillet 1967 sont bes sulvasibes |

Nivesu IV b de formatlon : Personnel occupant um emploi de maitrise on titulsire du brever profssionnel ou du brevet de maitrise (2 ans de formation
a0 molis et de pratique prafeasionnelle sprés l'mq.h'ﬂ'l.hl o'ime Fomination i: miveau ¥).

Niveaa V de fo oooupan] des

rmation 1 Personnel lois exigeant
pmfmlm:ﬂut&ﬁ!]ﬂmd:mhﬂdll—dﬂh chﬂrﬁlmllmﬂ

iCAPL

ﬂmuhmmmamlamrdum
degré) el du cenifical d'aplitude profeasionnells

Mivesu ¥ bis de formsthen : Persoancl occupant dos gmploi Wuemmqﬁmﬂl&d'ndlmaﬂndhlmmﬂh I eycle de

I"enseignement du secord degré. du niveau du centiflcat de Formastion professionmel
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Classification

DEFINITION GENERALE DE L'AGENT DE MAFTRISE

L‘q:nlh-mrhumuﬁduprhupndlkumﬂmhcnhmhmm”umh
responsabllités d'encadrement, oest-d-dire technigues of de commandement dans les Hmites de In déligation quiil & recue,

Les compétences prafessionnelies repesent sur des conmalssances on une expérience sequlses en lechnlques industrlelles ou de

Restlon.

Les reponsubilités d*encadrement requierent des connalssances ou une expérience professionnelles su neolns Squivadentes & celles

des persannels encedrés,

NIVEAU ¥

A partir de directives précisant le cadre de ses activités, les
moyens, shjeclifs e ﬂﬁde gestion, il est chargé de coor-
donner des activitds différentes et complémentnires.

Il assure Pencadrement d'un o plusicuss groupes pénérale-

ment por intermédiaire d'sgents de maltrise de niveaux dif-

férents et en assure la cabésion,

Ceel impligus de :

= weiller & 'aceweil des nouvesus membres des groupes et i
beur adaptation;

== faire réaliser les programmes définis;

— formuler les instructions d*application:

—- répartir les programmes, en suivee la réalisation, contrdler
les résultats par mpport sux prévisions et prendre les dis-
pusitions correctrices nécessaires:

= contrider en fonction des moyens dont 1F dispose, la ges-
then de son unité en comparant régulbrement les résultais
amelns avee bes vileurs initialement fixées;

— donner délégation de pouvelr pour prendre certaines décs-
KRS

— Wpprécier les compétences individuelles, déterminer ef
soumetire & I'actorité les mesures en découlant, participar
B leur apphication;

— Promoavodr 1o sécunité A tous les nivesus, proviaguer des
actions spécifigues;

— s'assuirer de la circulation des informations:

— parliciper avec les services fonclionnels & I"tlaboration
des programmes et des dispasitions d'organisaion qui les
ACCOMpHENENT,

Il est généralement placé sous ia responsabilind d'un sure-

rieur higrarchique. lequel peor &tre Je chef d'entreprise Jui-

méme,

Mivesu de connalssances ;

Miveau 11T - Education nationale feirculaire du |1 Juiller 1967}
{1k

Acgumis soit par'la voie scolaire, soit pa.l:"tﬂp&fn:;n:u el ln
pratigue complétant une qualification initiale au aoins -
valente i celle du personnel encadrs.

¥ dehelon (A M T - coefficient 365)

Agent de malrise assurant un ride de coordination de
pes dont des activités metient en euvre des techrigues Jﬂ‘ﬁi
sififes el évolutives,

Tl est responsabdle de la réalisation d ahjectifs & terme,
IV e associé 3 I"dlabaration des bases prévisionnilles de pes-
Tom.

Il prévait dans bes programmes des dispositifs hui donnant |a
possibilité d'intervenir avant la réalisafion ou an cours de.
celle-ci, |

2* échutan (A M 6 - coefficient I35}

Agent de madtrise assurant un role de coordination de grou-
pes dont les activités metient an wuvre des techniques stabi-
lisées,

Il participe & I'élaboration des programmes de travail, & Ia
définition des normes ot & beurs conditions d'exécution.

Il donne les directives peise parvenie ss résultai.

1 échelon (A M 5 - cosfficient 305)

Agent de maltrise responsable dy persoanel assurant des ira-
vaun diversifiés mais complémentaires.

1) =51 amené, pour obsenir les résultats recherchés, & décider
de solutions adaptées et & les mettre en wewvre; il inlervient
dins ! organisation ¢ I coardination des activités,

NIVEAL TV

A partir d"objectifs &t d'un mme, dinstrections préci-
sant les conditions d'orgamisation, aves les moyens dom il
dispose, il est responsable, directement ou par Uintermédiaire
@ agents de maitrise de qualification maoindre, de "activité de
persomnels des niveaix [ & 11 inchs.

Cette responsabilité implique d.;

— participer & Paccued] du pers el nouveas el veiller & son

adaptation;

¥ échelon (A M 4 - coefficient 285)

Agent de miitrise doat In responsabilité s'exerce sur des i
sonnels assurant des travaox faisant appel & des solutions
diversifides et nécessitant des adaplations.,

11 est assacié aux ftisdes d'implantations of de renouvelle-
ment des moyens et & 1'élablissement des programmes d*aeti-
vitd, 4 I'élaboration des modes, régles ef normes dendéeution.

(1) NLLR. - Lo défiabiben dennée par b clreulaire minlsiérele du 11 Jullket 1967 el ln subvasie ;
Kivean 11 de formation ; Personal dceupal des emplois exigeant normalement une Formation da pivesy du brevel de M:'ﬁun supdrieur, du
é apris Je b lmisrduf ),

diplime des instiiuts wniversiisies de bechnologie, o de fin de 1% cycle de 'enseigmement supérieur 2 ans do
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« Agents de maitrise »

— faire réaliser bes programmes délfinis em recherchant ia
bonne utilisation di personnel et des movens. donaer bes
instructions adapiées ¢t en contridler |'exdestion;

— décider ef appliguer les mesures correcinces. nécessaires
pour faire respecter les normes gualilplives el guanlitali-
ves d activind:

— apprécier les compétences manifesiées au travail, propo-
ser tontes mesures individoelles et modifications propres
B promouvedr 'évolution et la promotion des personnels;

— imposer be respect des dispositions relatives & In séourité
et & Phygiéne, en pramouvalr esprt;

—~ rechercher et proposer des améliorations & apporier dans
le domaine des conditbors de travail;

— iransmettre s expliquer les informations professionmelles
dans les dewx sons.

Il est placé sous le contréle d un supéricer higrarchique,
Mivesn de connadssancis @

h:ivenu [V - Education nationale (circulsire du 11 juiller 1967)
[N

Acquis sodl par la voie scolaire, sonl par Pexpénience of |a

pratigue compléant upe qualification indtiabe au moins dgui-
valente i celle du personnel encadré,

1" échelon (A M 1 - coeflicient 255)

Agenl de maiinse responsable de la condiiie de travaus
d'exéeaion répondant principalement aux définitions des
cchebons du nivesu 111,

11 compléte les instructivns de préparation par des interven-
tions technigues portant sur les modes opératoires ef les
midthedes de wirification nécessaines au respect des normes

NIVEAL L1

A parthr d'ohjectifs =t d'un programme clairement définis,
d'instructions précises e déaillézs, avec des moyens adap-
€5, il est responsable de 'activité d'un groupe composé de
personnnel généralement des naveaux T ei [0

Cette responsahilité impligue de

== avcueilliv les nouveany membres du groupe er veiller &
leur adaplation;

— répartir ef affecter les tdches aur extclants, donner les
instructions utiles, conseiller et faire toutes observations
BPTOpPr es;

— assurer les Naisons nécessaires & Pexgoution du dravail,
contrilber |a réalisation tconformité, dédais);

— participer & I'appréclation des compélences manifestées
au travadl et suggérer les mesunes susceplivles d appoarier
un perfectionsement individuel, notamment les proma-
1 EH

— weiller & Papplication correcte des régles dhygigne ef de
séeurnité; participer & leur amélioration ainsi qu'd celles
des conditions de trwvail, prendre des décisions immédia-
tes dans les siteations dangereuses;

— Ltransmetive el expliquer les informations professionnelles
ascendantes ef descendantes inidressant le personnel,

11 est placéd sous le contrddle direct d'un supérieur hiérarchi-

que.

Mivesu de conmaisances ;

Miveaus V et 1V b - Education nationale (circulalre du 11 puil-
Tt 19ET) ().

Acqiis soil par In voie scolnire, soit par 'expérience el Iy
pratique complélant vne qualification inftiale aw awdns dqui-
valente i celle du personnel encadrd.

3 échelan (A M 2 - cocfficient 2400

Agent de maitrise responzable de la conduite des ravanx
répandan| aux définitions des échelons des nivesux 1 e 11,
Du fat des particularités de fabrication ou des moyens tech-

nigues ulilisés il pewl &re amend b procéder & des ajuste-
sty of sl ations indispensabbes,

i dchelon (A M | - cozfficient 2019}

Agent de maltrise responsable de Ia conduite de travaux

répondant principalement avx définitions des échelons du

niveaw [ :

— st bravaus d'exécution simples ayant fait "objer d'use
préparation précise o compléte;

— s0il Dravaus de manutention ob J'entretien péndral (du
Iype nelloyage),

(1) NDLER. » Les définitions donmées par ba clrenlaire mialisdéetelbe di 1§ julllet 5967 soni lee suivasies |

Niveau IV de formailon @ 1Y & - Personael occupsnt des emplods exigeant pormalesmest une formation du niveas du baccalosrdst, da brevet ds
techiwcien (BT i brevel supinenr f"enseignement commerciad (B, 5.E.C.) 03 ans de scolardié au-delh du 19 cyele de "onsoignement du secand
degré) e 1Y b = Persompel ocoupast un emphod de meliise o tiulaine o brever professionnel ou du brevel de madinse {2 ans de Formatban su maoiss gt

de pratigue

Y d frudes supdrizures ou techrigues supfrieures,

lessicmmelle apris Iacguisition d'ene formation de niveaw V). — IV & - Cyele préparstoire (en promolion 1ocisle) b I'esteée dans un

Filveau ¥ de formatios : Personnel ocoupsnt des emplols exigeam normalement un nivean de formation dquivalent & cebel du brever d'dtudes
prafessionmelles (BE.F.) (2 ans de scolarité su-defd de 1 cpcle de Vempeignement do second degré) & du certificar d"sphitude professionnelle

CAPL
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MODALITES GENERALES

Article 4 - Enirée en vigueur

Le présent accord national entrers en vigueur Je 21 juillet 1975 selon Jes dispositions transitoires
relatives i la mise en place du nouvean sysiéme de classification dans les entreprises et dans le champ
d'application de chaque convention collective territoriale des industries métallurgiques,

La classification figurant 3 "article 3 se substitue aux classifications actuellement applhicables ay
personnel visé par I'article 2 dans e champ d'application de chaque convention collective territoriale des
industries métallurgiques : Jes organisations territoriales compétentes devront paritairement prendre acte
de celte substitution de classification. cet acte paritaire &tant destiné & assurer la honpe application des
dispositions du présent accord national,

Article 5 - Clissement

Tout le personnel visé par I'article 2 devra €tre classé d'aprés la classification figurant & I'article 3,

Ce classement devra étre effectué d'aprés les caractéristiques imposées par les définitions de
niveaux et d'échelons applicables & la catégorie de |'activité exercée louvriers, ou administratifs et
techniciens, ou agents de maitrise),

En conséquence. il pourra en résulter que certaines filidres professionnelles n'sccuperont pas
nécessairement tous les échelons.

Article 6 - Seuils d*accueil des titulaires de diplémes professionnels

Le titulaire d*un des diplomes professionnels visés par I'Annexe I doit accéder aux fonctions |
disponibles auxquelles les connaissances sanctionnées par ce dipléme le destinent & la condition gua
I'issue d'une période d'adaptation il ait fait la preuve de ses capacités & cet effet,

Cest dans cette perspective qu'a été aménagée par I'Annexe 1| une garantie de classement rming-
mal. ou classement d'accueil, pour chacun des dipldmes professionnels visés par cetle annexe.

Cette garantie de classement s'applique au titulaire de ['un de ces dipldmes ohbtenu soit dans le
cadre de la premiére formation professionnefle, soit dans le cadre de la formation professionnelle conti-
nue.

Le dipldme professionnel dait avoir &té obtenu par inléressé avant son affectation dans |’entre-
prise & une fonction qui doit correspondre 4 la spécialité du diplome détenu et qui doit &ire du piveauy du
classement d'accueil correspondant & ce dipldme. .

Artiele 7 - Conditions daccis & la position de eadre .

Les salariés classés au troisiéme échelon du nivean V — possédant des connaissances pénérales et
professionnelles comparables & celies acquises aprés upe année d'études universitaires au-deld du
niveau ITT défini par la circulaire du 11 juillet 1967 de 1'Education nationale el ayant montré, au cours
d'une expérience éprouvée, dne capacité particulidre A résoudre efficacement les problémes technigues
et humains — seront placés en position IT au sens de la classification définje par I'article 20 de la
convention collective nationale des ingénieurs et cadres du 13 mars 1972 modifiée, & la condition que leur
déligation de responsabilité implique une autonomie suffisante.

Les bénéficiaires de I'alinéa précédent auront la garantie du coefficient 108 de la position 11
précitée des ingénieurs el cadres.

Ce processus n'est en rien affecté par lexisience de cursus de formation professionnelle continue per-
mettant daceéder & des fonetions d'ngémienr au cadre,

Article T his - Mensuel ayant une grande expérience professionnelle

Le salarié apant acquis dans Femtreprise plus de dix ans dexpérience dans un emploi du troisidme
échelon du niveau V peut béndficier dime pramofion par son employeur 4 un coefficiens 795 pour fapplica-
dHon de afinda 2 de Varticle ¥ du présent accord, lorsqu'il met en auvre § ot dohelan uhe compéietce eprou-
¥ee,

Les dispositions de Ualinda precedent ne pewvent en aucun cas limiter ou ralentiv la promotion des
salariéys du troisiéme échelon du niveay V g des Jonctions d'ingénieur ow cadre.

DISPOSITIONS TRANSITOIRES

Article § - Mise en place du nouvean systéme dans les entreprises.

Les entreprises disposeront d’un délaj expirant le 31 mars 1976 pour étudier le classement. d apreés
la nouvelle classification, du personnel visé par Iarticle 2,

Dés 'entrée en vigueur du présent accord national, I'employeur procédera avec les délégués
syndicaux des organisations syndicales signataires 4 un examen préalable des problémes généraux
d’application susceptibles de se poser & 'occasion du changement de systéme de classification, en
particulier des illustrations de classement de filia res professionnelles.
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Cet examen s¢ fera sans préjudice de I"application des dispositions légales en vigueur relatives aux
comités d'entreprise.

Le personnel visé par I'article 2 devra étre classé conformément 4 la nouvelle classification : & cet
effet figurent en annexe I1 du présent accord des illustrations de classement de certaines flidres profes-
sionnelles.

Article 9 - Dispositions transitoires relatives su classement individoel

Chaque salarié intéressé se verra notifier par écrit le 1 mars 1976, au plus tard, le niveau et
I'échelon applicables & compter du 1 avril 1976, ainsi que le coefficient final en résultant i compter du
1** jamvier 1977 au plus tard.

A partir de cette notification, le salarié disposera d'un délai minimal d'un mois pour faire valoir
toute réclamation sur le classement qui lui aura ¢ notifié,

La mise en ceuvre de la nouvelle classification ne pourra, en aucun cas, entrainer, pour la détermi-
nation de la rémunération minimale hiérarchique d"un salari¢ en fonction du baréme territorial, applica-
ble. 1a prise en considération d'un coefficient inférieur a celui dont I'intéressé bénéficiait jusque-Ia pour
application par son employeur du baréme territorial de salaires minimas garantis.

L application du présent accord ne pourra &tre la cause de la diminution du montant de 1a rémuné-
ration totale du salarié.

Article 10 - Dispositions transitofres pour les barimes territoriaux

Durant la période du 1*" mars 1976 au 31 décembre 1976 au plus tard, les rémunérations minimales
hiérarchigques applicables dans le champ d'application de chague convention collective territoriale des
industries métallurgiques devront étre fixées par accord collectif territorial en fonction de 'échelle de
coefficients figurant dans la colonne « échelle intermédiaire » du tableau reproduit & la fin du présent
article,

A partir du 1*" janvier 1977, au plus tard, les rémunérations minimales hi¢rarchiques applicables
dans le champ d*application de chague convention collective territoriale des industries métallurgiques,
devront étre fixées par accord collectif territorial en fonction de I'échelle de coefficients figurant dans la
colonne « échelle finale » du tableau reproduit 4 la fin du présent article.

Les dispositions du présent article ne pourront étre la cause de la diminution du salaire minimum
garanti dont le salarié bénéficiail en vertu d'un accord collectif territorial antérieur.

Echelle intermédiaire Echelle finale
I échelondu miveau I.......................... 140 140
2* échelondu mivean I, ............ccoeiiein., 145 145
3 échelonduniveau 1........0......coeionnn., 150 155
1* échelon du miveau 1F ......................... 160 170
2 échelon du mivean I1......................... 170 180
¥ échelondumivean I1......................... 180 190
1= échelon duniveau 11 ........................ 205 215
2 échelon du niveau [IT ...............0.00ovs. .. 215 215
¥ échelon du mivean IIT ., . ..................... 230 240
1 échelon du miveau IV ........................ 240 255
2" échelonduniveau IV ........................ 255 270
3¢ échelon du niveau 1V .......... ... .......... 270 285
1" échelon duniveau V ..........oiininnnnn... 285 305
2* échelondunmiveau V ................00ivrnrs. 315 335
3 échelondunivean V ......................... 350 365

Article 11 - Constat

Urne commission composée de deux représentants de chacune des organisations syndicales de
salariés signataires et d’un nombre égal de représentants de I'U.I.M.M., chargée de son secrétariat,
examinera semestriellement jusqu'au 30 juin 1977 la mise en place du nouveau systéme.

DISPOSITION FINALE

Article 12

Le présent accord national établi conformément Particle L. 132-1 du Code du travail, est fait en
un nombre suffisant q‘exemplaires pour remise & chacune des partiés signataires et dépiit an secrétariat
du Cp}ms:nl des Prud'’hommes de Paris dans les conditions prévues par Iarticle L. 132-8 du Code du
travail,
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Annexe 13 : La grille des garanties de rémunération annuelles effectives de
2015

U

Union des

Industries
et Métiers de o Métolkegie
Sorihe

GARAMTIES DE REMUMERATIONS AMMUELLES EFFECTIVES
AMMEE 2015

Bareme base 151 67 hevres pour un horgire de fravail effectif de 35 hewres,

Miveaux | Echelons | Coeficient | Rémuneérations en €

1 140 17 545

| Z 145 17 555
3 155 17 567

1 1T 17 602

I} Z 1Ed 17 865
3 150 15089

1 213 18825

]| Z 235 19 468
& 2440 20 057

1 205 20 825

) z 21 21 831
3 265 X2 835

1 305 24 830

W Z 335 27 060
5 | 3635 e ) e

385 319485
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Union des

Industries
et Métiers de lo Métolurgie
Larthe

BLEVMEMTS DU SALAIRE EMTRAMT DAMS LA COMPARALSON

AVELD LES FARANTIES DE REMUNERATIONS AMMUELLES BFFECTIVES

Les Gararties de Rémunérotions Annuclles Effectives intégrent fous les lements bruts de

solpires quels gu'en soiemt ko noture et lo periodicite, on porticulisr les primes qui sonf

versfcs au cours O Fonnée (par cxemple 13** mois, prims de vaconcss, prims de fin donnée  _)

a Fexchusion toutefois des clements suivants -

Primes dancienneté.
Primes st gratificotions oyont un corecrérs exceptionnel st béndvale.

Maojorotions dincommedités pour trovail exceprionnsl un jour Férié

{art. 11 - owenont = mensuels » de lo convention collective).

Mojorations dlincommodités prévoes 4 Farticle 18 de Fovemant = mensucls =
dic lo convention collective.

Mojorations d'incommadités pour trovail exceptionnsl de noit ou le dimonche

{art. 20 - avenort « menswels = de lo cormvention oollective).

Mojorations pour trovous pénibles, dongereux, incalubres

{art. 21 - owemant « mensucls = de la convention collective]l

Sommes correspondant 4 des remboursements de froiz ou 4 lintéressement ou 4 la
participation.
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Annexe 14 : Grille de classification de I’UIM
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Annexe 15 : Extrait de la matrice de compétences SAB

... nses. Gestion du document
Le Segment AB FE20.03-B27M ot DLiger [— fochivane
RH FB20.01E10L FE D.Liger DT FB20-03-827 Compétences avie
Matrice-des-compétences 2016
Date de naissance
) ~——~
q-@e Qn‘}m
&’\‘- g dj‘ S ‘éf‘ *ba’
S WS &
Atelier Résumé d opérations DB G
BESLY 218228 w200 ] 2 o 4 0 2 2
GRRAOKER Fucificaion i sushafaser diambrrs dSHUD 4 ofl1| 0 2
SIM FFF 660 E Frctifcation i anchapour palottar comprorson 2 ol 1] 1 2
DISKUS 400600 2 0|10 2 3
SIM FRRF 650 F o 4|0 | 1 3
NORTON HYPROLAR L 0olo]o| 2 2
ARTER Rctfiensa phtoaux circulare ncliable 3 o3| 1 1
Qerliken 3 0 1 1 1 2
Tournage
Eeroutage Ecroumags dec 0 1 3 2 4 0 o 1 4 2 1 1
Module. [ Tournage extertinter 3 1 3 4 3 2 [ 4 2 2
INTER Tour seematique dis 40/60 3 ] o 1 4 1 1 4 0|4 2 3
TCI3580 [ Tour & Chanfrsinor Intdrienr dia 35 3 50 3 o o oo |1 0 2
RO £, 42-ERMAULT HI 500-MBF| v o o 4 o 2 o 2 oflz2]0 1 3
ERMALLT SURF ACAGE Tour desurtagans reamorssrancannas o o 4 o 2 0 3 o 3 of1] 21 1
Tour 3 came.
TRAUB TEITK 4260 2 130 0 3
SOMAB U 300-400 2 3 1 2 1 2 4
HES 400 | Tour N - Contre painte - Transonné 3 o o 1 1 4
Seufort raurcit-Camre painee - Transanns 2 o] 1]0 1 4
Seiage Chanfreinage
CASAMACA-MASA ] 0 3 1 0 2 1 2
Finition
o 0 o 3 0 0 1 o] 1] 1 2
ey 1 1 0 3 1 1 a1 1
TRANSFALETTE MANUEL Wt ke
Cariste ELECTRIGUE Wanatention bacs
[= Ingersol § Sullai Semgrazeur s sempring 1o |70 1
Scheur INGEFISOLLAAND THS | Sicheur dai comprind 1lofof 0 1
Aspiatewr de poussidres ilo| 7|0
oo |0 o
POSTE FILTRATION FETROLE
Affitage Aifitage dez outls do production 1o 1|0 3
Qutillage Mécaniqus glndrals o0 1 o 3
Magasinier R —— oo o0 1
Eleotricité Elocticion o Elcrenicen alo|of o 3
Hudroligus preumatiqus oo |0 0 3
Soudeur oo | 1] o 3
Mairtenancs Riparation a0 |0 1 3
Divers
Leader 4 4 1 4 o ] 0 ] o o ] ] 100 3 4
Plan charge 3 3 2 3 0 [] 0 0 0 0 0 0 a1 |3| o 3
Copeaus 0 1 1 0 3 0 0 1 0 0 0 0 3 o 1 o 1
Equipier de dlintervention K K 3 : o 0 3 3 3 3 3 3 0|0 10| 0 1
Guide déuscustion ] 0 0 0 0 ] 0 0 0 0 ] 0 a|o|of 0 1
Secouriste 3 0 0 2 o 0 [ 3 o 0 0 0 3 00| 4 o 2
[iiombre de postes niveau 3 et 21 16 21 20 ] 14 ] 320 5 ] 0 0 [l 0 0 0 0] Hombie de pastes diffioulls 3e14 4
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Annexe 16 : Extrait de la matrice de compétences de CM
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Annexe 17 : Curriculum vitae

L Anais BELLIARD
12, rue Jean Jacques Rousseau
72560 Changé
0243 4015 41 - 0618551884
anais.belliard93@gmail.com

22 ans, Permis B (véhicule a disposition)

. FORMATIONS ET COMPETENCES

2015 : obtention Master 1 « Travail et Emploi », option RH (mention Bien)
2014 : obtention Licence 3 « Droit Economie Gestion », option management des organisations
2013 : obtention DUT GEA « Gestion des Entreprises et des Administrations », option Ressources Humaines, IUT du Mans
2011 : obtention Baccalauréat ES, option mathématiques (mention Assez Bien), Lycée Marguerite Yourcenar, Le Mans.
Linguistiques : anglais niveau A2

espagnol niveau B1 (2 voyages en Espagne)
Informatique : pratique des logiciels bureautiques (Word, Excel) + B2I + logiciel CIEL PAYE

STAGES PROFESSIONNEL

Mars-Juin 2015 : stagiaire au CH du Mans, service RH (recrutement, formation continue principalement)
Taches accomplies : fiche de poste, optimisation du processus de recrutement, job dating ...
Février-Mars 2014 : stagiaire au si¢ge d’O, développement au Mans, service paie
Téches accomplies : bulletin de salaires, solde de tout compte...
Avril-Juin 2013 : stagiaire a la Mairie de Changé (Service Ressources Humaines)
Taches accomplies: planification congés annuels, entretien d’embauche, gestion administrative

du personnel...
Eté 2009 : stagiaire UNCOVAC (association de tourisme), Le Mans
Téches accomplies : gestion administrative de dossiers (émission de factures, envoi de documents,
Classement...)
Avril 2007 : stage en entreprise a la Cité Judiciaire (Tribunal de Grande Instance) au Mans.
Taches accomplies : gestion administrative de dossiers (envoi de documents, classement...)

. EXPERIENCES

Septembre 2014- Juin 2016 : étude surveillée le soir, a I’école primaire de Changé
Juin - Juillet 2014 : emploi saisonnier a PAPEA (parc d’attraction au Mans)
Juillet 2013 : emploi saisonnier a PAPEA (parc d’attraction au Mans)
Juillet 2012 : animatrice culturelle 8 Moncé en belin (centre socio culturel Frangois Rabelais a Changé)
Juin 2012 : employée chez concept restauration aux 24h automobile du Mans

(Préparation de la restauration rapide, hotesse de caisse...)
Depuis 2010 : garde d’enfants et aide a I’organisation d’anniversaires

(Vaisselle, ménage et service pour le repas, surveillance des enfants)

. CENR E D’INER E

Activités humanitaires :
2010 : volontaire pour la JOV (Journée des Oubliés des Vacances) au Secours Populaire Le Mans
2009-2010 : intérét pour 1’aide humanitaire (participation aux opérations Banque Alimentaire, Secours
Populaire, Téléthon...)
Pratiques artistiques :
Depuis 2009 : danse (LIA) au sein du club ARABESQUE a Changé
2002 a 2010 : pratique musicale (Ecole de Musique de Changé).
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Annexe 18 : Lettre de motivation Cronite Mancelle

Anais BELLIARD

12, rue Jean-Jacques Rousseau
72560 - Changé

Tel : 06-18-55-18- 84

Mail : anais.belliard93@gmail.com

Changg, le 02 Novembre 2015
CRONITE Mancelle

Route du Lude - CS 20075
72230 ARNAGE

A D’attention du Service des Ressources Humaines

Objet : candidature spontanée pour un stage en entreprise du 29 mars au 30 septembre 2016.

Madame,

Safe Cronite est un leader mondial des outillages de fours de Traitement Thermique qui fait
avancer la technologie dans le secteur des alliages spéciaux résistants aux hautes températures et aux
chocs thermiques. Ses composants et systémes sont capables de résister aux conditions extrémes que
I’on trouve dans tous les fours thermiques.

Intéressée par votre développement et vos valeurs au sein de votre entreprise (dynamisme,

innovation, engagement, client, responsabilité¢, développement durable ...), je vous présente donc ma
candidature spontanée pour effectuer un stage au sein de votre département « Ressources Humaines ».

Actuellement étudiante en Master 2 « travail et emploi » option Economie et Gestion des
Ressources Humaines, spécialitt GRH a I’Universit¢é du Maine, je souhaiterai vous apporter mes
compétences techniques ainsi que mes connaissances professionnelles en matiere de gestion des
Ressource Humaines (la paie, le recrutement et la formation notamment). Mon objectif est de rentrer
sur le marché du travail dés la fin de mon stage et donc de poursuivre ensuite par un CDD voir un CDI
dans votre entreprise.

Je suis sérieuse et motivée ainsi que mes résultats académiques le démontrent.

Au vu de tous ces éléments, j’espére que ma candidature retiendra toute votre attention et
pouvoir ainsi intégrer vos équipes.

Je me tiens a votre entiére disposition pour plus d’informations lors d’un entretien.

Je vous prie d’agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Anais BELLIARD
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Annexe 19 : Tableau de bord

Date

Travail effectué et a faire

29 mars 2016

Arrivée 09h00 :

- Point avec Géraldine Beldent

- Travail sur Excel (plan de formation 2016-2017, suivi des entretiens individuels et professionnels, matrice des référentiels
compétences...)

Pause déjeuner 12h35-13h30

- Travail sur Excel (plan de formation 2016-2017, suivi des entretiens individuels et professionnels, matrice des référentiels
compétences...)

Départ 16h15

30 mars 2016

Arrivée 08h03 :

- Travail sur Excel (plan de formation 2016-2017, suivi des entretiens individuels et professionnels, matrice des référentiels
compétences...)

Pause déjeuner 12h33-13h15

- Travail sur Excel (plan de formation 2016-2017, suivi des entretiens individuels et professionnels, matrice des référentiels
compétences...)

- Lecture du livret d’accueil

Départ 17h35

31 mars 2016

Arrivée 08h05

- Travail sur Excel (plan de formation 2016-2017, suivi des entretiens individuels et professionnels, matrice des référentiels
compétences...)

- Point avec Géraldine Beldent (établissement d’un planning sur le mois d’avril mai et juin)

- Formation sécurit¢ SAB

- Visite de I’atelier de production du site SAB

- Travail sur Excel (plan de formation 2016-2017, suivi des entretiens individuels et professionnels, matrice des référentiels
compétences...)

+ impression des matrices référenciels de compétences 2016...

Pause déjeuner 12h15-13h00

- Travail sur Excel (plan de formation 2016-2017, suivi des entretiens individuels et professionnels, matrice des référentiels
compétences...)

- Point avec Géraldine Beldent sur le suivi des formations et des EI+EP

Départ 17H35

01 avril 2016

Arrivée 08h22

- Travail sur Excel (plan de formation 2016-2017, suivi des entretiens individuels et professionnels, matrice des référentiels
compétences...)

- Mettre a jour les scans des formations 2015

Pause déjeuner 12h35-13h15

- Visite de I’'usine Cronite Mancelle + formation sécurité

- Travail sur les formations (attestation de présence + titre d habilitation...)

Départ 16h00

Week end

Recherche sur la GPEC dans ’industrie

04 avril 2016

Arrivée 09h00

- Rédaction de ma note d’accueil

- Point avec Géraldine Beldent pour le suivi formation 2016 (établissement du tableau Excel)
Pause déjeuner 12h45-13h30

- Remplir le tableau « suivi des formations 2016 »

Départ 16h45

05 avril 2016

Arrivée 08h50

- Imprimer des documents concernant I’entreprise SAB

- Envoyer des mails de relance pour les notes de frais de formation

- Travail sur le suivi des PIO (Prime d’Intéressement d’Objectif)

- Continuer le travail sur le suivi des formations 2016

- Ranger les dossiers du personnel (EI+EP+PIO 2016) dans leur dossier individuel
Pause déjeuner 12h40-13h20

- Ranger les dossiers du personnel (EI+EP+PI02016) dans leur dossier individuel
- Continuer sur le suivi des formations 2016

Départ 17h00

06 avril 2016

Arrivée 08h55

- Continuer le travail sur le suivi des formations 2016

- Archivage

Pause déjeuner 13h03-13h33

- Travailler sur le suivi des PIO

- Continuer a remplir le tableau « suivi des formations 2016 »
Départ 17h00

07 avril 2016

Arrivée 08h16

- Travail sur Excel (plan de formation 2016-2017, suivi des entretiens individuels et professionnels, matrice des référentiels
compétences...)

- Point GPEC avec Sébastien Dennebouy

- Création de la cartographie des métiers et du planning des audits

Pause déjeuner 12h30-13h05

- Continuer a travailler sur la cartographie des métiers et le planning des audits

Départ 16h50
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08 avril 2016

Arrivée 08h15

- Point GPEC avec Sébastien Dennebouy et Géraldine Beldent sur la cartographie des métiers et le planning
- Modification de la cartographie des métiers et du planning des audits

Pause déjeuner 12h45-13h30

- Modification de la cartographie des métiers et du planning des audits

- Lecture de document concernant la GPEC

Départ : 16h15

Week end

11 avril 2016

Arrivée 08h15

- Envoi de mails & Guillet Emmanuel pour validation de la cartographie des métiers
- Se faire procurer des intitulés exacts des postes des employés de SAB

- Planification des dates pour les audits avec les salariés de SAB

Pause déjeuner 12h30-13h15

- Préparation des dossiers et fichiers pour les descriptions de poste

- Lecture de document GPEC

- Mise a jour des intitulés de poste pour les employés de SAB

Départ 16h30

12 avril 2016

Arrivée 08h10 (seule au bureau)

- Envoi de mail a Sylvain Fergeau pour récupération de dossier au bureau RH

- Finir de travailler sur les dossiers individuels du personnel (P10, EI et EP 2016).

- Assurer toute la journée la permanence du service (accueil physique et téléphonique, réception de documents et de messages a
donner a Clotilde et Lydia, gestion des mails...)

- Continuer le suivi des dossiers individuels + scanner et copier chaque dossier complet et envoyer des mails de relance aux
responsables lorsqu’un document manque au dossier

Pause déjeuner 12h40-13h10

- Modification des nouveaux pourcentages des compétences sur le poste de chaque dossier complet

- Classer les dossiers complets dans les dossiers individuels de chaque salarié

- Relance des responsables de service lorsqu’il manque des documents nécessaires au dossier

Départ 16h30

13 avril 2016

Arrivée 08h30

- Audit avec Monique Gy pour les postes de tourneur traditionnel écroutage et module

- Mise au propre de I’audit sur le document type description de poste pour les deux postes

Pause déjeuner 12h30-13h15

- Mise a jour et rédaction de la description de poste de tourneur traditionnels module et écroutage
Départ 16h45

14 avril 2016

Arrivée 08h16

- Mise a jour de la cartographie des métiers

- Mise a jour du planning des audits

- Audit pour le poste de rectifieur ébauche avec Laurent Bouvet

- Rédaction de la description de poste au propre

Pause déjeuner 12h45-13h30

- Audit avec Norbert Norbert pour le poste de rectifieur ébauche

- Rédaction de la description de poste au propre puis transmission a Laurent Bouvet pour validation
- Validation de Monique Gy et modification pour la fiche module et écroutage.
- Transmission des deux fiches a Sébastien Dennebouy pour validation.

Départ 16h15

15 avril 2016

Arrivée 08h12

- Préparation de la fiche de description de poste pour le poste de rectification demi-finition et finition. Et celle de tourneur
machine numérique et préparateur de tube

- Modification de la fiche de description « rectifieur ébauche » validée par Laurent Bouvet et la transmission a Sébastien
Dennebouy pour validation

Pause déjeuner 12h30-13h00

- Travail sur les PIO et suivi de dossier individuel

Départ 16h00

Week end

18 avril 2016

Arrivée 08h12(SAB)

- Audit pour le poste de tourneur préparateur de tube avec Bruno Gaulin

- Rédaction de la description de poste : tourneur préparateur de tube

- Préparation de la description de poste : machine spéciale intex pour le RDV de demain et celle de commande numérique pour
mercredi.

Pause dé¢jeuner 12h30-13h15

- Audit pour le poste de rectificateur finition et demi finition avec Laurent Bouvet

- Rédaction de la description de poste

Départ 16h20
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19 avril 2016

Arrivée 08h10

- Elaboration de la procédure « suivie dossier individuel » et transmission a Lydia Balage pour validation

- Point avec Géraldine Beldent et Lydia Balage pour les entretiens professionnels

- Audit avec Virginie Ravet pour le poste de tourneur machine special

- Mise a jour de la fiche (machine spécial / préparateur de tube validée par Bruno Gaulin) et rectification finition validée par
Laurent Bouvet)

- En attente de la validation de Sébastien Dennebouy

Pause dé¢jeuner 12h45-13h20

- Préparation des fiches services supports (Chargé d’Affaires et Responsable de production, Assistant Commercial, Responsable
qualité produit, Employé Suivi Qualité, Animatrice QSE, Ouvrier Expéditions, coordinatrice logistique)

Départ 16h25

20 avril 2016

Arrivée 08h10

- Audit pour le poste d’Assistant Commercial et Animateur QSE

- Rédaction de la fiche de poste et mode opératoire

Pause déjeuner 13h00-13h30

- Préparation des fiches de description des postes de calage/chauffe, fraiseur fente, sciage chanfreinage et marquage
Départ 16h45

21 avril 2016

Arrivée 08h10

- Travail sur le suivi des dossiers individuels (formation EI EP, PIO ...)

- Recherche sur le bilan social individualisé

Pause dé¢jeuner 12h40-13h22

- Lecture de documents sur les élections professionnelles (protocole, procédure...)
Départ 16h05

22 avril 2016

Arrivée 08h15

- Audit avec Jean Pierre Bouvier pour le poste de Responsable amélioration continue

- Rédaction de la fiche de poste et du mode opératoire pour le poste de Responsable amélioration continue

- Convocation pour les visites médicales (publipostage), impressions et appeler les responsables pour qu’ils viennent les chercher.
Mettre sous enveloppe pour leur donner

Pause déjeuner 13h00-13h45

- Impression d’exemplaire de bilan social pour les présenter a Lydia Balage lundi

- Constitution sur Excel des dix groupes pour la journée EAP du 29 avril 2016

- Recherche de nouvelles lois de 2015 — 2016 sur les élections professionnelles DUP

Départ 16h15

Week end

25 avril 2016

Arrivée 08h10

- Audit pour le poste de Responsable qualité produit

- Rédaction du mode opératoire pour le poste de Responsable qualité produit

Pause déjeuner 12h30-13h15

- Audit pour le poste de commandes numériques, opérateur fraiseur et rectification demi-finition
- Rédaction du mode opératoire des trois postes cités ci-dessus

Départ 16h15

26 avril 2016

Arrivée 08h07

- Audit sur le poste d’ouvrier entretien de maintenance

- Rédaction des descriptions de poste

Pause déjeuner 12h35-13h10

- Audit du poste Chargé d’affaires et Responsable de production et modification suite a la validation des fiches par Sébastien
Départ 16h20

27 avril 2016

Arrivée 08h05

- Mise a jour des descriptions de poste

- Création des fiches de poste

- Modification de toutes les descriptions de poste déja créées suite a la validation des opérateurs ou coordinateur de poste et de
Sébastien Dennebouy (chargé d’affaires)

Pause déjeuner 12h30-13h15

- Mise a jour des descriptions de poste

- Création des fiches de poste

Départ 16h15

28 avril 2016

Arrivée 08h05

- Distribution des questionnaires d’évaluation de formation aux responsables des services

- Classement des EI+EP+PIO 2016 dans 1’ordre alphabétique pour le mettre dans le bulletin de paie
- Scan, copies des EI+EP+PIO 2016 restants et rangement dans les dossiers individuels du personnel
- Mise a jour des fiches de poste et les descriptions de poste de responsable qualité produit

- Scan, copies et rangement des PIO 2016 restants dans les dossiers individuels du personnel

Pause dé¢jeuner 13h00-13h45

- Point avec Sébastien Dennebouy pour les fiches et les descriptions de poste

- Rangement des PIO 2015 dans les dossiers individuels du personnel

- Scan et copies des autres EI, EP et PIO 2016

Départ 16h00




29 avril 2016

Arrivée 08hl15

- Création de I’organigramme de fabrication SAB

- Point avec Sébastien sur les descriptions de poste corrigées

- Mise a jour des descriptions de poste en fonction des corrections
- Mise a jour des dossiers « fiche de poste »

Pause déjeuner 13h00-13h45

- Mise a jour des dossiers « fiche de poste »

Départ 16h00

Week end

2 Mai 2016

Arrivée 08h05

- Audit avec Virginie Ravet pour les descriptions des poste d’opérateur fraiseur fentes, cylindrage, sciage chanfreinage,
calage/chauffe et fraiseur encoche NH/NV/SE/SV

- Rédaction de la description des postes pour validation Virginie Ravet

Pause déjeuner 12h40-13h10

- Mise a jour de la cartographie et de I’organigramme de fabrication de SAB

- Modification de certaine description de poste

- Point avec Sébastien pour sa description de poste

Départ 16h15

03 mai 2016

Arrivée 08h05

- Audit avec Séverine Martineau pour le poste d’Employé suivi qualité, fraiseur encoche NE/NH/SV/SH, Phosphatation et
Graissage

- Audit avec Virginie Ravet pour le poste d’opérateur ébavurage

- Rédaction des descriptions de poste pour validation

Pause déjeuner 12h40-13h15

- Audit avec Ghislaine pour le poste d’ouvrier expéditions

- Rédaction de la description de poste pour validation

Départ 16h25

04 mai 2016

Arrivée 08h07

- Mise a jour de toutes les descriptions de poste déja établies
Pause déjeuner 13h00-13h35

- Mise a jour de toutes les descriptions de poste déja établies
Départ 16h15

Pont

09 mai 2016

Arrivée 08h06

- Audit avec Sabrina Jouie pour le poste de coordinatrice logistique

- Point avec Géraldine Beldent pour les élections professionnelles

Pause déjeuner 13h00-13h30

- Rédaction de la description de poste « coordinateur logistique »

- Recherche d’articles dans le Lamy social pour le calendrier des opérations (élection DUP 2016)

- Pré-établissement du protocole d’accord préélectoral pour les élections de la Délégation Unique du Personnel
Départ 16h20

Soir : mise a jour de toutes les fiches de poste par rapport aux descriptions de poste (3h)

10 mai 2016

Arrivée 08h06

- Point avec Géraldine Beldent pour les élections professionnelles

- Préparation des effectifs pour le protocole d’accord des élections (Excel)
- Préparation du courrier pour demande de préts des urnes et isoloirs a la mairie
- Préparation des convocations des syndicats & négocier

Pause déjeuner 13h00-13h45

- Préparation des effectifs pour le protocole d’accord des élections (Excel)
- Préparation du courrier pour demander les urnes a la mairie

- Préparation des convocations des syndicats & négocier

Départ 16h15

Soir : rédaction finales des derniéres fiches de poste pour validation

11 mai 2016

Arrivée 08h05

- Mise a jour de toutes les descriptions de poste déja établies

- Modification des courriers pour invitation a négocier des organisations syndicales puis impression

- Point avec Géraldine Beldent et Lydia Balage pour le protocole préélectoral

- Modification du protocole

- Rédaction du mode opératoire des élections DUP

Pause déjeuner 12h45-13h30

- Récupération de catalogue de fournitures au service Achat

- Surveillance de la salle Etna pour ’enquéte social de 14h30 a 15h00

- Appel a la maison départementale des personnes handicapées pour savoir si on peut bénéficier d’aide pour Sabrina Jouie
reconnue RQTH mi-temps qui a besoin d’un siége ergonomique. Il faut appeler I’ AGFPI de Nantes

- Classement de dossiers individuels

Départ 16h15

Soir : visite a la Bibliothéque Universitaire pour chercher des livres pour approfondir mes connaissance en GPEC et avoir des
références pour le mémoire de stage
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12 mai 2016

Arrivée 08h06

- Impression de toutes les descriptions de poste pour les donner a Sébastien Dennebouy avec les fiches de poste afin qu’il les
valide

- Mise a jour de la cartographie et du fichier « les différentes étapes de fabrication de SAB

- Appel a ’AGEFIPH de Nantes pour le dossier de Sabrina Jouie

- Classement final des revalorisations salariales dans les dossiers individuels (contrat de travail)
- Surveillance de la salle Etna pour 1’enquéte sociale de 11h30 a 12h00

Pause dé¢jeuner 12h45-13h25

- Accueil téléphonique

- Gestion des renouvellements des intérimaires sur Excel

Départ 16h15

13 mai 2016

Arrivée 08h07

- Commandes de fournitures pour les élections et annexes au service Achat

- Envoi de mail a Yves Lafon pour lancer la commande fourniture

- Remplissage des portes documents pour la procédure des élections DUP (rangement de tous les documents officiels pour la
préparation des ¢élections DUP)

- Lecture de la convention collective de la métallurgie de la Sarthe

- Programmation de I’audit avec Monique Gy (mardi 17/05) chez SAB

- Surveillance de la salle Etna pour 1’enquéte sociale de 11h30 a 12h00

Pause déjeuné 12h45-13h45

- Gestion administrative (impression courrier et envoi des convocations pour la négociation du protocole avec les organisations
syndicales ainsi que le projet du protocole avec accusé de réception)

- Gestion du dossier de Christophe Chartier pour bulletin

- Mise a jour du calendrier et du protocole pour la réunion de négociation (31 mai au lieu du 30 mai)

Départ 16h05

Week end de la pentecote

- Etablir mon plan
- Commencer a rédiger la premiére partie du mémoire sur la présentation de I’entreprise

Arrivée 08h07

- Réalisation de 1’audit avec Monique Gy pour le poste d’opérateur ajustage coupe et opérateur marquage.
- Rédaction de la description de poste et la fiche de poste des postes audités

11h20-12h15 : surveillance de la salle Etna pour I’enquéte sociale

17 mai 2016 Pause dé¢jeuner 13h00-13h45
- Mise a jour des fiches de poste de Lidia Charrieu (Assistante de direction polyvalent), Géraldine Beldent (Assistante RH) et
Clotilde MARSALY (Responsable paie). Transmission pour validation
Départ 16h14
Soir : relecture et modification de la premiére partie de mon rapport
Arrivée 08h06
- Relecture de la description de poste d’Assistante RH et transmission a Géraldine Beldent pour validation
- Début de la rédaction de la procédure de licenciement pour inaptitude professionnelle
- Surveillance de la salle Etna pour 1’enquéte sociale
18 mai 2016 Pause déjeuner 13h00-13h45
- Mise en place de la fin de la procédure de licenciement pour inaptitude professionnelle
- Surveillance de la salle Etna pour ’enquéte sociale
Départ 16h20
Soir : chercher des informations pour la partie IT
Arrivée 08h01
- Relire la procédure de licenciement pour inaptitude professionnelle pour la transmettre a Géraldine pour validation
- Etablir un nouvel organigramme pour les fiches de poste RH
- Faire les modifications de la fiche de poste « Assistante de direction polyvalent » en fonction des remarques de Lydia Charrieu
19 mai 2016 - Surveillance de la salle Etna pour ’enquéte sociale
Pause déjeuner 13h00-13h45
- Point avec Sébastien Dennebouy pour GPEC SAB
- Impression de toutes les fiches de poste pour validation Lydia Balage
Départ 16h05
Arrivée 08h04
- RDV avec Lydia Balage pour questions premicre partie (CA du site, points forts, points faibles du service RH)
- Questionnement Géraldine Beldent et Lydia Charrieu pour les valeurs, les points forts et les points faibles du service RH
- Appeler les responsables des différents services pour planning enquéte sociale
20 mai 2016 - Commencer a mettre a jour toutes les procédures juridiques du service RH
- Surveillance de la salle Etna pour 1’enquéte social
Pause déjeuner 13h00-13h45
- Surveillance de la salle Etna pour I’enquéte social
Départ 16h15
Week end
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23 mai 2016

Arrivée 08h04

- Organisation et prise de photos pour le trombinoscope

- Surveillance de la salle Etna pour ’enquéte sociale

- Travail sur la procédure de licenciement

- Réflexion sur le Questionnaire

Pause déjeuner 13h00-13h45

- Transfert des photos du trombinoscope sur I’ordinateur

- Trie des photos prises et les renommer avec le nom et prénom de chaque salarié.
- Relances des personnes pour I’enquéte sociale

Départ 16h15

24 mai 2016

Arrivée 08h04

- Prise de photos pour le trombinoscope

- Surveillance de la salle Etna pour 1’enquéte sociale

Pause dé¢jeuner 12h50-13h25

- Surveillance de la salle Etna pour I’enquéte sociale

- Rangement des photos dans chaque dossier individuel des salariés

- Envoie d’un courrier & la DIRECCTE et a la préfecture pour une convention de stage d’un salarié étranger
Départ 16h15

Soir : réflexion sur le plan de la deuxieme partie avec sous partie

25 mai 2016

Arrivée 08h04

- Surveillance de la salle Etna pour 1’enquéte sociale

- Prise de photos pour le trombinoscope

- Mise a jour finale des procédures

Pause déjeuner 12h45-13h30

- Surveillance de la salle Etna pour 1’enquéte sociale

- Recherches d’informations sur le bilan social de 2014 et impression
- Lecture du journal « le lien » de 2015 et 2016

Départ 16h10

26 mai 2016

Arrivée 08h04

- Point avec Sébastien Dennebouy pour les descriptions de poste validées.

- Révision avec Monique Gy et Laurent Bouvet pour modification faite avec Laurent

- Mise a jour des descriptions de poste avec les différentes modifications de Sébastien

- Point avec Géraldine Beldent pour les effectifs des élections professionnelles (cadre 1 et 2 en fonction des coefficients et de leur
catégorie (Atelier, Administratif, Dessinateur, Agent de maitrise, Cadre) et qualification de poste (Ouvrier, Employé, Technicien,
Dessinateur, Agent de Maitrise)

- Prise de photos du personnel restant pour le trombinoscope

Pause déjeuner 12h45-13h20

- Point avec Géraldine Beldent pour les élections

- Entretien avec Emmanuel Guillet sur les enjeux et les améliorations de la GPEC au sein de SAB

- Recherches d’informations

Départ 16h15

27 mai 2016

Arrivée 08h05

- Réunion avec I’équipe RH

- Envoi de mails et courrier pour la convention de stage de Stanislas Odet

- Envoi de courriers a la Carsat et Direccte pour AT

- Note de rappel pour la mutuelle « attestation relative a 1’adhésion au régime collectif et obligatoire de frais de santé¢ mis en place
dans I’entreprise par décision unilatérale de I’employeur » a mettre avec les bulletins de salaire
Pause déjeuner 12h40-13h15

- Classement (visite médicale, dossier intérimaires et stagiaires)

- Modification de la matrice des coefficients pour le poste titulaire et les niveaux de polyvalence
- Travail sur les effectifs pour les élections avec Géraldine Beldent

Départ 16h50

Week-end

Début de la rédaction de I’introduction et du glossaire

30 mai 2016

Arrivée 08h04

- Mise a jour de la classification de L’UIMM pour la répartition des effectifs par collége
- Traitement de la matrice des compétences pour les EAP

- Prise de photos pour le personnel restant (trombinoscope)

Pause déjeuner 12h40-13h15

- Passage d’une commande au service Achat (papier bleu et rose pour les élections)
Départ 16h15

Soir : remise a jour de I’introduction et de la premi¢re partie du rapport

31 Mai 2016

Arrivée 08h04

- Participation a la réunion de négociation pour le protocole d’accord préélectoral

- Réalisation de la liste des électeurs et des personnes éligibles pour les élections avec Géraldine Beldent
Pause dé¢jeuner 12h40-13h15

- Organisation des EAP

- Réalisation d’une liste alphabétique et par EAP sur Excel pour le trombinoscope

- Gestion des photos (triées par Equipe EAP...)

- Prise des derni¢res photos pour le trombinoscope

Départ 16h25
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01 juin 2016

Arrivée 08h01

- Mise a jour du power point pour I’organisation du 06/06/16 pour les EAP

- Création des références de documents pour les descriptions et fiches de poste

- Transformation de toutes les fiches de poste validées par la RRH en PDF et création d’un dossier SAB
Pause dé¢jeuner 12h40-13h15

- Réunion « Point RH »

- Mise a jour des fiches de poste des RH suite aux modifications

- Réalisation des notes de service relatives aux élections

Départ 16h15

02 juin 2016

Arrivée 08h04

- Calcul des effectifs pour le protocole

- Modification du protocole préélectoral pour signature des organisations syndicales et de la direction
- Modification de la fiche de poste d’ouvrier expédition

Pause dé¢jeuner 12h40-13h15

- Mise a jour de la liste des secouristes CM

- Impression du protocole en 4 exemplaires pour signature de la RRH branche et des trois DS

Départ 16h05

03 Juin 2016

Arrivée 08h07

- Demande de signature aux trois DS et a la RRH branche du protocole préélectoral

- Demande de validation a la RRH branche des notes de service pour les élections

- Appel a Alexis Martin (intérimaire) pour savoir s’il souhaite voter ou pas pour les élections

- Réalisation d’un trombinoscope pour la liste des secouristes CM

Pause déjeuner 13h00-13h45

- Point avec Sébastien Dennebouy pour les fiches de poste

- Rangement dans des cartons de tous mes documents et mes affaires pour la journée de bascule EAP
Départ 16h10

Week end Travail sur la partie II du rapport
Arrivée 08h02
- Modification des descriptions de poste avec les corrections faites par Sébastien Dennebouy
Pause déjeuner 12h50-13h20
06 Juin 2016 - Mise a jour des fiches et description de poste suite aux modifications de Sébastien Dennebouy

- Participation au déménagement des bureaux et au rangement du service RH
Départ 16h15
Soir : mise en page des remerciements, de 1’introduction et de la premiere partie du rapport de stage

07 Juin 2016

Arrivée 08h02

- Affichage du protocole préélectoral et des notes de service (vote par correspondance, organisation pour le renouvellement des
¢élections de la DUP, procédure de vote) sur le tableau de la direction

- Classement des suivis des intérimaires (scan de tous les documents puis classement dans leur dossier informatique)

Pause déjeuner 12h50 -13h20

- Mise a jour des fiches et descriptions de poste suite aux modifications de Sébastien Dennebouy

- Réalisation des notes de frais pour les formations « Animateur EAP »

- Point avec Lydia Balage et Géraldine Beldent pour le suivi des formations 2015 et 2016 et le suivi des entretiens professionnels
et individuels ainsi que pour les PIO 2015 afin d’effectuer les relances auprés des responsables de services

Départ 16h25

Soir : révision de la rédaction sur la partie des IRP pour le rapport de stage

08 Juin 2016

Arrivée 08h02

- Appels aux responsables pour qu’ils viennent signer les notes de frais de la formation = Animateur EAP »

- Point avec Sébastien Denneboy et les salariés de production et administratif pour les descriptions de poste

- Mise a jour des descriptions de poste

- Classement des suivis des intérimaires

- Suivi des formations, des entretiens individuels et professionnels, PIO 2016 pour faire les relances auprés des responsables de
service

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Travail sur le suivi des formations EI EP PIO 2016 pour faire les relances aupres des responsables de service
Départ 16h10

Soir : remise a jour de toute I’introduction et des remerciements

09 Juin 2016

Arrivée 08h01

- Classement des suivis des intérimaires (scan + rangement sous informatique)
- Point avec Géraldine sur le suivi des formations

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Rédaction d’un questionnaire d’évaluation de formation & chaud et a froid

- Classement des suivis des intérimaires (scan + rangement sous informatique)
Départ 16h05

10 juin 2016

Arrivée 08h03

- Classement des suivis des intérimaires (scan + rangement sous informatique)

- Modification du questionnaire d’évaluation a chaud et a froid suite aux remarques de Lydia Balage
- Appel a la CARSAT pour fixer une réunion d’informations sur la retraite des seniors

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Classement des suivis des intérimaires (scan + rangement sous informatique)

- Mise a jour des descriptions de poste

Départ 16h10
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Remise a jour du tableau de bord

Week end Travail sur la partie IT du rapport
Arrivée 08h03
- Modification et finalisation de toutes les descriptions de poste de SAB
- Création des listes d’émargement pour le collége I et II (suppléant et titulaire) dans le cadre des élections de la DUP
- Affichage des listes des électeurs éligibles sur le tableau de la direction
Pause déjeuner 12h50-13h20
- Préparation de mails a envoyer aux responsables de service afin de les relancer pour les documents manquants (entretiens
13 juin 2016 individuels, professionnels, PIO 2016 et questionnaires d’évaluation a froid pour les formation 2015) avec un tableau récapitulatif des
documents en attente pour chacun de leur collaborateur concerné.
- Impression et traitement des questionnaires d’évaluation d‘efficacité des formations 2015 pour les salariés ayant suivi une formation
en 2015 (inscrire le nom et prénom du responsable, du collaborateur, I’intitulé de la formation, la daté et durée de formation ainsi que
le service du salarié).
Départ 16h25
Soir : RDV a Atelier PC pour mes probléemes de clef USB (perte de tous mes fichiers)
Arrivée 08h03
- Suivi des visites médicales pour visite périodique ou d’embauche ou a la demande du salarié pour un suivi de mi-temps.
- Envoi de mails a tous les responsables de service pour les relancer concernant les documents manquants (PIO 2016, entretien
individuel, entretien professionnel, questionnaire d’évaluation a froid...)
- Distribution des questionnaires d’évaluation sur I’efficacité des formations de 2015 a froid afin de corriger la non conformité du
14 juin 2016 suivi des formations qu’on a eu lors de I’audit.
Pause déjeuner 12h50 -13h20
- Travail sur le suivi des PIO 2016, des entretiens professionnels et individuels sur Excel
- Classement des suivis des intérimaires (scan + rangement sous informatique)
Départ 16h10
Soir : retour chez Atelier PC pour probleme de clef USB
Arrivée 08h02
- Classement des suivis des intérimaires (scan + rangement sous informatique)
- Création du trombinoscope pour les services des fonctions centrales (RH, Comptabilit¢, Commercial, Bureau d’Etude,
Informatique...)
15 juin 2016 Pause déjeuner 12h50-13h20
- Appel et envoi de mail a la mairie d’Arnage pour réservation des urnes et isoloir pour les élections de la DUP
- Préparation des étiquettes « Cronite Mancelle » pour les élections
Départ 16h05
Soir : Remise a jour de tous les fichiers récupérés et travail sur la partie III du rapport
Arrivée 08h02
- Diffusion au personnel des consignes de vote par correspondance et de la note de service pour le renouvellement des ¢lections de la
DUP.
- Envoi de mails pour prévenir du planning des visites médicales du 21 juin 2016 aux responsables de service et de I’agence d’intérim
CRIT.
16 juin 2016 - Création du tableau de la liste du personnel votant par correspondance
Pause déjeuner 12h50-13h20
- Création du trombinoscope pour les services des supports en centrale
- Pré établissement de la liste des membres du bureau de vote pour les élections de la Délégation Unique du Personnel (a valider)
- Etablissement des convocations pour les visites médicales pour les titulaires et intérimaires
Départ 16h00
Arrivée 08h04
- Mise a jour finale du trombinoscope « supports en centrale »
- Information des personnes qui sont conviées a étre membre du bureau de vote pour les élections.
Pause déjeuner 12h50-13h20
- Derniére vérification et relecture des descriptions de poste et fiche de poste, confection d’un dossier WORD et PDF incluant tous les
17 juin 2016 documents avec les deux versions.
- Impression des six PV en couleur (pour chaque collége : 1 pour les titulaires et 1 pour les suppléants) ainsi que la procédure de
bureau
- Impression de tous les trombinoscopes pour Clotilde et Géraldine.
Départ 16h03
Soir : lecture de document sur la GPEC
Week end Travail sur la partie I1 A) B) C)
Arrivée 08h03
- Distribution de badges aux différentes responsables de service (Géraldine pas la car enfant malade)
- Mise a jour des trombinoscopes par ordre alphabétique
- Préparation des pochettes pour les élections avec les différents documents a transmettre aux membres du bureau de vote (procédure,
20 juin 2016 protocole...)

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Information des membres du bureau de leur participation pour les élections de la DUP

- Vérification finale et relecture des fiches de poste et description de poste (PDF +WORD)
Départ 16h10

Soir : travail sur la partie II A)
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Arrivée 08h04

- Accueil du nouveau docteur de la médecine du travail

- Derniéres modifications et relecture des descriptions de poste

- Point avec Géraldine pour les membres du bureau de vote et les élections

- Réception des listes des candidats aux élections professionnelles (collége I (titulaire/suppléant) college II (titulaire suppléant) pour la
CGT et FO.

- Préparation des pochettes avec tous les documents pour les membres du bureau de vote (procédure du bureau de vote, protocole

21 juin 2016 ¢lectoral, 1 exemplaire du Procés Verbal avec le tampon projet).
- Préparation des bulletins de vote des organisations syndicales FO et CGT
Pause déjeuner 12h50-13h20
- Préparation de I’entéte des sept Proces Verbaux (un exemplaire pour le centre de traitement des élections professionnelles (CTEP),
deux pour I’inspection du travail, un exemplaire aux syndicats ayant présenté une liste de candidats et/ou ayant participé a la
négociation du protocole d’accord préélectoral)
Départ 16h15
Soir : travail sur la partie IT A)
Arrivée 08h04
- Mise a jour des nouveaux articles du dictionnaire permanant SOCIAL. Editions 1égislatives (publication trimestrielles — mai 2016)
- Traitement des sept PV originaux a la main
- Diffusion de la liste des membres du bureau de vote aux responsable de service et a la direction et aux personnes faisant membre des
22 juin 2016 bureaux. _ A A .
- Réception de la derniére liste des candidats CFDT et congestion des bulletins de vote de la CGDT
Pause déjeuner 12h50-13h20
- Réunion RH 14h00 -17h00
Départ 17h03
Soir : rédaction finale de la partie I A) pour donner a Lydia Balage demain
Arrivée 08h01
- Rédaction de la note d’affichage pour la liste de candidats aux élections
- Appel au service technique d’Arnage pour la gestion des préts pour les urnes et isoloirs du 6 juillet (heure, lieux) et informer Willy
et Jérome
- Modification de la liste des membres du bureau de vote (M" Ribot remplacé par M" Aubert)
- Affichage de la liste des membres du bureau sur le panneau de la direction
23 juin 2016 - Mise en forme de tous les bulletins de vote
Pause déjeuner 12h50-13h20
- Impression des bulletins (papier rose pour suppléants, papier bleu pour titulaires), découpe, classement par college titulaire et
suppléant et par ordre alphabétique selon la liste)
- Traitement des PV
Départ 16h10
Soir : travail sur la partie II B)
Arrivée 08h01
- Appel et envoi de mails aux écoles, institus ou centre hospitalier pour des demandes de séance de kinésithérapie pour les salariés
(projet pour début d’année prochaine).
- Affichage de la liste des candidats aux élections de la DUP sur le panneau de la direction
- Préparation des étiquettes d’adresse de I’entreprise et des salariés votants par correspondance (publipostage)
24 juin 2016 Pause déjeuner 12h50-13h20
- Finalisation des pré-remplissage des PV
- Préparation des enveloppes pour les votes par correspondance (1 copie du protocole préélectoral, la procédure de vote par
correspondance, les bulletins tubulaires et ceux des suppléants du collége correspondant, lenveloppe bleue, 1 enveloppe rose et une
enveloppe pré timbrée de retour)
Départ 16h03
Week end
Arrivée 08h04
- Prise de photos du personnel de SAB pour réaliser le trombinoscope
- Distribution aux I’organisations syndicales FO et CFDT de la liste des membres du bureau de vote et signature
- Transmission des enveloppes aux personnes absentes le 8 juillet pour le vote par correspondance et envoi des enveloppes par LAAR
27 juin 2016 pour les absents

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Réalisation du trombinoscope de SAB
Départ 16h00

Soir : Voir les Annexes

28 juin 2016

Arrivée 8h01

- Modification du trombinoscope de SAB

- Point avec Lydia B et Clotilde Marsaly (pour extraction des données pour le Bilan Social Individuel (BSI)
- Début de la trame du Bilan Social Individuel (BSI)

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Continuation sur le BSI

Départ 16h05

29 juin 2016

Arrivée 08h00

- Faire signature des convocations pour le CE et CHSCT de 11h45 + copie
- Travail sur le BSI

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Continuation du travail sur le BSI

Départ 16h03
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30 juin 2016

Arrivée 08h00

- Travail sur le bilan social individualisé

- Signature des documents de la réunion extraordinaire CHSCT du 29 juin 2016 par Christian Lafon et celle du CE par Willy Plessis
Pause déjeuner 12h50-13h20

- Travail sur le bilan social individualisé

- Mise a jour de la liste des secouristes avec les nouveaux numéros de téléphone

Départ 16h03

Soir : travail sur la partie Il B

01 juillet 2016

Arrivée 8h00

- Préparation des convocations pour les visites médicales du 06/07/16 avec envoi de mail de la liste des convocations aux responsables
de services, a CRITT et a la santé du travail 72 + distribution en main propre des convocations aux responsables de services.

- Validation de la liste des secouristes CM

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Diffusion aux responsables des services de la liste des secouristes mis a jour

- Préparation des documents pour le deuxie¢me tour des élections

Départ 16h03

Soir : travail sur la partie Il B

Week end

Travailler sur la partie II B)

04 juillet 2016

Arrivée 08h03

- Début de la préparation du deuxiéme tour des élections (note de service, étiquette liste de candidats)

- Scan des fiches d’enregistrement concernant le livret d’accueil de CM pour les titulaires et les intérimaires. Classement dans chaque
dossier individuel.

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Saisie pour le reporting RH (Cronite Mancelle, SAB et SAFE) de juin 2016

Départ 16h00

Soir : relecture de la partie II A) et B) et modifications nécessaires

05 juillet 2016

Arrivée 08h01

- Travail sur le suivi des intérimaires du mois de juin

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Réalisation des notes de frais des animateurs EAP pour le mois de juin
- Suivi des candidatures 2016 (remplir le tableau Excel)

Départ 16h03

Soir : début du travail sur la partie II grand C

06 juillet 2016

Arrivée 08h00

- Suivi des candidatures sur Excel

- Suivi des contrats d’intérim de juin et juillet 2016 (a faire signer par Emmanuel Guillet)

- Appel aux responsables pour signature des notes de frais et transmission au service comptabilité

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Réponses a candidature spontanée du mois de 2016 : contrat professionnel, contrat d’apprentissage et d’alternance via publipostage
Départ 16h03

Soir : travail sur la partie IT C)

07 juillet 2016

Arrivée 08h00

- RDV avec Lydia Balage pour lui montrer le BSI

- Dernieres impressions pour les affichages pour les élections professionnelles de la DUP
- Mise a jour du fichier du suivi des visites médicales par rapport aux fiches médicales d’aptitude remplies par le médecin du travail le
06/07/2016

- Suivi des contrats d’intérim juin juillet

Pause déjeuner 12h50-13h20

- Envoi des réponses a candidature

- Modifications du BSI

Départ 16h03

Soir : travail sur la partie IT C)

08 juillet 2016

Arrivée 08h00

- Travail sur le BSI

- Préparation de la salle pour les élections

- 11h30-13h30 élections de la DUP (ouverture et gestion du bureau de vote)

Pause déjeuner 12h40-13h20

- Dépouillement des votes

- Etablissement des résultats des élections et de la note d’information pour le deuxiéme tour (22/07/16)
Départ 16h15

Soir : rédaction de la conclusion

Week-end

Relecture et travail sur la partie II et Il de mon rapport en entier

11 juillet 2016

Arrivée 08h00

- Affichage des résultats du premier tour et de la note d’information pour le deuxiéme tour

- Etablissement des PV

Pause déjeuner 12h40 -13h20

- Etablissement des PV

Départ 16h30

Soir : correction des fautes de la partie II + révision de la bibliographie et des notes en bas de page
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12 juillet 2016

Arrivée 08h00

- Signature des PV aux membres du bureau de vote et transmission d’un exemplaire aux trois DS

- Rédaction d’une note et diffusion pour le changement d’horaires du 13 juillet 2016

- Inscription de toutes les notes de service concernant les élections de la DUP et le protocole préélectoral dans le répertoire
commun/infos générales/RH/ note d’informations

Pause déjeuner 12h40-13h20

- Préparation d’une note pour la carence du second tour a afficher

- Fin du traitement des Procés Verbaux des élections de la DUP

Départ 16h15

Soir : correction des fautes de la partie III et de la conclusion

13 juillet 2016

Arrivée 08h00

- Transfert de tous les EI, EP, et PIO de SAB dans le répertoire G SAB GPEC

- Affichage des résultats des élections de la DUP compte tenu de la carence de candidature du deuxieme tour

- Envoi d’un mail a tous les responsables et a la direction pour changement d’horaire pour la journée du 29 juillet 2016
Pause déjeuner 12h40-13h20

- Transfert des EI EP et P1O situés dans le dossier individuel de chaque salarié dans le répertoire GPEC

Départ 16h00

Pont du 14 juillet

- Mise a jour du glossaire, relecture et correction du tableau de bord et de toutes les parties pour corriger une nouvelle fois les fautes
d’orthographe et vérifier la police du texte.

Arrivée 08h00

- Signature des membres du bureau de vote pour les PV des élections (2°™ tour)

- Participation a la réunion DP du Segment AB

- Rédaction d’une carte cadeau pour les deux salariés gagnants du concours des EAP (chéque cadeau pour un repas pour deux
personnes a 1’auberge des Matfeux a Arnage)

- Mise a jour du LAMY mobilité internationale tome 1 et 2

18 juillet 2016 Pause déjeuner 12h40-13h20
- Point avec Géraldine sur ma partie I A et B du rapport
- Scan des suivis de formation intérimaire 2016 et classement dans le dossier individuel
- Préparation du tableau Excel pour la journée du 29 juillet 2016 (horaire des repas, des réunions, taille des tee- shorts...)
Départ 16h10
Soir : modifications apportées par Géraldine Beldent pour la partie II A et B de mon rapport
Arrivée 08h00
- Comptabilisation et classement des tee-shirts par taille pour la journée du 29 juillet 2016
- Etablissement d’une note de frais pour Mickael Riolet (achat de matériel)
- Préparation des enveloppes pour envoyer les PV aux organisations syndicales, a la DIRRECT et au CTEP

19 juillet 2016 - Etablissement des plannings pour les réunions et la pause déjeuner pour I’ensemble du personnel pour la journée du 29 juillet
Pause déjeuner 12h40-13h20
- Etablissement des plannings pour les réunions et la pause déjeuner pour I’ensemble du personnel pour la journée du 29 juillet 2016
Départ 16h10
Soir : correction des fautes d’orthographe du tableau de bord
Arrivée 08h00
- Envoi des PV avec accusé de réception a la DIRECCTE, au CTEP, et aux 3 organisations syndicales ( CGT, CFDT, FO)
- Mise sous pli des intéressements du 2°™ trimestre de 2016

20 juillet 2016 - Tr?vai} avec {&nne Céline pour la répartition des tee-shirts pour la journée du 29 juillet 2016
Pause déjeuner 12h40-13h15
- Travail sur les plannings de la journée du 29 juillet 2016
- Scan des ruptures conventionnelles de 2016 pour les Commissaires aux comptes
Départ 16h45
Arrivée 08h00
- Rectification des PV : erreur de cerfa pour le college IT (DP au lieu de la DUP) + signature des membres du bureau de vote
- Envoi des rectifications des PV aux trois organisations syndicales, a la DIRECCTE et au CTEP par courrier (AR)

21 juillet 2016 - Mf)diﬁfation -du planning_du 29/07/2016 pour les personnes en journée
Pause déjeuner 12h40-1315
- Création et remplissage du tableau de suivi des affiliations pour la mutuelle
Départ 16h15
Soir : relecture et modification de la partie II en entier
Arrivée 08h00
- Remplissage final du tableau de suivi des affiliations pour la mutuelle
- Remplissage du tableau de calcul de la prime d’intéressement du 2°™ trimestre 2016 de CM

.. Pause déjeuner 12h40-13h15

22 juillet 2016 - Saisie des intéressements sur Excel
- Scan des fiches « mutuelles » et classement dans chaque dossier individuel
Départ 16h00
Soir : continuation du travail sur la partie I1

Week end - Relecture et modifications nécessaires a I’ensemble de mon rapport

- Mise en page des annexes
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Arrivée 08h00

- Point avec Lydia Balage sur la semaine derni¢re

- Saisie du tableau de calcul de la prime d’intéressement du 2°™ trimestre 2016 CM
- Saisie du tableau de calcul de la prime de progres juin 2016

25 juillet 2016 Pause déjeuner 12h45-13h20
- Vérification de la saisie du tableau de calcul de la prime de progres juin 2016
- Etablissement d’une note de service pour les horaires de la journée du 29 juillet 2016
Départ 16h40
Soir : vérification de la mise en page et la présentation du rapport
Arrivée 08h00
- Etablissement et transmission de la feuille d’émargement pour la remise des tee-shirts (journée vulcain et départ en congé du 29
juillet 2016) au service QSE
- Point avec Lydia sur les entretiens individuels professionnels et PIO de 2015 ainsi que les bilans de formation pour 2015
- Relance par mail aux responsables hiérarchiques concernant les documents manquants

26 juillet 2016 Pause déjeuner 12h45-13h20
- Modification du tableau de calcul de la prime de progres juin 2016
- Broyage de papier
- Création de quatre nouveaux tableaux de suivi (bilans de formation, entretiens professionnels, entretiens individuels et PIO)
Départ 16h15
Soir : corrections orthographiques du tableau de bord
Arrivée 07h55
- Création d’un tableau de suivi pour les récupérations d’heures supplémentaires de juillet 2016 (+ remplissage)
- Création du tableau pour les PIO de 2017

27 juillet 2016 - Envoi de mails pour les modifications d’horaires de la réunion du 29 juillet 2016 + impression de la nouvelle feuille d’émargement a
transmettre a Anne Céline Garreau pour la distribution des tee-shirts du personnel.
Départ 12h05
RDV a I’hopital (IRM)
Arrivée 08h00
- Création et saisie finale du tableau de suivi des PIO 2017
- Création et saisie d’un nouveau tableau de suivi des entretiens professionnels pour le site de CM

L. Pause déjeuner 12h45-13h20

28 juillet 2016 - Point RH avec Lydia Balage, Géraldine Beldent et Lydia Charrieu
- Tri des tee-shirts Vulcain pour le personnel et impression de la liste d’émargement pour demain
Départ 16h50
Soir : mise a jour des annexes
Arrivée 08h00
- Mise sous pli des bulletins
- Finition du tableau de suivi des entretiens professionnels pour le site de CM et création du tableau pour le site de SAB et de SAFE
Cronite
- Création du tableau des bilans de formation pour les trois sites.

29 juillet 2016 Pause déjeuner 12h45-13h20
- Point avec Lydia Balage sur ma partie I de mon rapport
- Réunion Vulcain 14h00-15h00
- Distribution des tee-shirts
Départ 16h05
Soir : correction de la partie II du rapport de stage

Week end Vérification de mon mémoire en entier et réflexion pour la soutenance

01 aolt 2016

Arrivée 08h00

- Création d’un tableau de synthése pour les élections

- Envoi de mails aux responsables de service pour les relances des formulaires FC127 des intérimaires a transmettre au service RH
avant fin aout

- Modification de la procédure de besoin en personnel

Pause déjeuner 12h05-12h45

- Gestion du dossier de Mr Pageau sur central test pour évaluation (test profil pro 2 et test compétences 2)
- Mise a jour des trombinoscopes de CM (deux salariés sortant et un entrant)

- Recherche de stagiaire RH pour ma « reléve » ©

- Broyage de papier

Départ 16h25

Soir : travail sur le power point de la soutenance

02 aolit 2016

Arrivée 08h00

- Broyage de papier

- Mise en page du rapport avec aper¢u avant impression

Pause déjeuner 12h00-12h45

- Point avec Clotilde Marsaly pour les extractions des données concernant le BSI
- Travail sur le BSI

- Envoi d’un mail & Lydia Balage pour avoir des informations concernant le BSI
Départ 16h30

Soir : travail sur le texte de la soutenance
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Arrivée 08h00

- Travail sur le BSI (mise a jour de la base de données et publipostage)

- Gestion du dossier de Mr Pageau sur central test (envoi du justificatif de virement + activation des crédits pour acces aux tests)
03 aolit 2016 Pause déjeuner 12h00-12h45

- Travail sur le BSI (mise a jour de la base de données et publipostage)

Départ 16h15

Soir : travail sur le texte de la soutenance

Arrivée 08h00

- Travail sur le BSI

Pause déjeuner 12h00-12h45

- Travail sur le BSI

Départ 16h15

Soir : impression et relecture du rapport de stage en entier+ travail sur le texte de la soutenance

04 aolt 2016

Arrivée 08h00

- Travail sur le BSI

Pause déjeuner 12h00-12h45

- Travail sur le BSI

Départ 16h05

Soir : travail sur le texte de la soutenance

5 aolt 2016

Week end Relecture du texte de la soutenance

Arrivée 08h00

- Travail sur le BSI

- Travail sur le power point

08 aotit 2016 Pause déjeuner 12h00-12h45

- Classement administratif des comptes rendus et des ordres du jour des CE et DP des années antérieures
Départ 16h15

Soir : préparation du power point

Arrivée 08h00

- Relecture du rapport de stage en entier

- Classement administratif des comptes rendus et des ordres du jour des CE et DP des années antérieures
Pause déjeuner 12h00-12h45

- Classement administratif des comptes rendus et des ordres du jour des CE et DP des années antérieures
Départ 16h15

09 aotit 2016

Arrivée 08h00

- Etablissement d’un tableau Excel pour le suivi des médecins traitants des salariés souvent en arrét maladie.
- Rangement du dossier des ¢élections de 2016 dans des boites a archives

Pause déjeuner 12h00-12h45

- Travail sur le power point pour la soutenance

- Broyage de papier

Départ 16h15

Soir : préparation du power point

10 aofit 2016

Arrivée 08h00

- Rangement et classement administratif

Pause déjeuner 12h00-12h45

- Rangement et classement administratif

Départ 16h15

Soir : impression du rapport de stage en couleur

Arrivée 08h00

- Travail sur la soutenance

Pause déjeuner 12h00-12h45

12 aolit 2016 - Classement administratif

- Travail sur le BSI

- Point sur mes missions a faire la semaine du 22 aout
Départ 16h15

Vacances d’une ine reprise le 22 aoiit
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Annexe 20 : Fiche d’évaluation




APPRECIATION SUR LES APTITUDES DU STAGIAIRE :

Excellent Bon Moven | Insulfisant
Capacité d'adaptation b
Clapacité d"initiative 4
Sens pratique X
Autonomie dans le travail e
Qualité des rapports humains %
Capacité d'analyse =
Capacité de synthése L

{Mettre une croix dans la colonne concernée))

VOTRE AVIS DETAILLE :
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