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Summary

This study aims to try to shed light on the role played by training and training in
improving the performance of workers by identifying their concept, their most
important objectives, their steps, in addition to the elements and methods they
contain and their impact on the performance of workers, as they represent two
essential elements for progress and continuity, and the performance of the
human element has Great importance in pushing for development and
development by focusing on training and training for skills, motivation and
achieving job satisfaction.

In the news, the study reached the following results. Training and training make
a real and actual contribution to improving the performance of workers.
Training also has an effect in developing skills and gaining experience among
workers.

Keywords: training, preparation, performance, employee performance
improvement




= ) PRO_ GRH-2
ERS SYSTEME DE MANAGEMENT VERSION: 01
cTEE INTEGRE
Page: 1/5
FORMATION
SOMMAIRE
1. OBJET
2. DOMAINE D'APPLICATION
3. DOCUMENTS DE REFERENCES
4. DEFINITIONS — ABREVIATIONS
5. RESPONSABILITES
6. DESCRIPTION
7. ANNEXES
Rédaction Vérification Validation
Fonction: | Chef Département | Directeur des Ressources | Directeur Général
Personnel Humaines
Nom: Mme AMEL MAZARI M. Youcef BOULAARAS | Mr SEBBANE
Nasreddine
Date: 23 QY . YLo 43 -o%F. %%
Visa: s I)I"‘Tr tioh

| RE A P

Perso 0 9‘((? T(Mm}ﬂ . DO
A
7
s 28

Sehh %

89

J‘_‘? U}.‘-II.. L 3




NN PRO_ GRH-2
» W3 J; SYSTEME DE MANAGEMENT VERSION: 01
PlEg INTEGRE
Page: 2/5
FORMATION
1. OBJET

La présente procédure définit les dispositions relatives a la gestion, mise en ceuvre et
suivi des actions de formation.

2. DOMAINE D'APPLICATION

Elle s’applique a la formation de I'ensemble du personnel et concerne la structure gestion
des ressources humaines de 'EPM.

3. DOCUMENTS DE REFERENCES
» Norme ISO 9001 :2015
» Norme ISO 45001 :2018
> Norme ISO 14001 :2015
> Convention collective.
» Reglement intérieur.

4. DEFINITIONS — ABREVIATIONS

> Appréciation : opération effectuée par le stagiaire sur le lieu de déroulement, portant
sur la pédagogique, les conditions matérielles et immatérielles déployées.
» DAG : Direction d’Administration Générale

5. RESPONSABILITES
5.1 Chargé d’étude de la formation

Il est responsable de la gestion, du suivi et de la mise en ceuvre de la présente procédure.

5.2 Le Directeur

Il assure la validation des demandes de formations émanant des structures, du plan de
formation ainsi que du choix de I'organisme de formation.
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5.2 Le Responsable de la structure exprimant le besoin de formation

Il est chargé de la formulation des besoins formation du personnel relevant de sa structure

et de I'évaluation des actions de formations mises en ceuvre.

6. DESCRIPTION

La structure exprimant le besoin en formation pour son personnel renseigne la demande de

formation et I'envoi par bordereau a la DAG.

La demande de formation est enregistrée par la DAG et la transmet au service formation aprés

sa validation par le Directeur.
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formation Directeur
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\alidé Or\s tion des dorganismes Humaines
organismes formateurs Directeur
offres retenues
d'organismes Documents Gestionnaire des spécimen
Plan de formation Elaboration des I R “"Documents contractuels
\alide documents contractuels Humaines
Mise en ceuvre du plan de Gestionnaire des
Plan de formation formation Fiches d'appréciation |Ressources Formulaire
de formation Humaines "Fiche d'appréciation
gl de formation”
Organisme
formateur
Fiche d'appréciation Evaluation de la Supérieur Formulaire
de formation formation Fiche d'évaluation hiérarchique "Fiche d'évaluation”
Attestation
Plan de formation Gestionnaire des
Fiche d'évaluation Suivi du plan de formation plan de formation Ressources
Fiches d'appréciation MAJ Humaines
Attestation

92




SYSTEME DE MANAGEMENT
INTEGRE

PRO_ GRH-2

VERSION: 01

FORMATION

Page: 5/5

7. ANNEXES

[}

Demande de formation

Plan de formation

Fiche d’Appréciation de Formation

Fiche d’Evaluation de la formation a Chaud

Fiche d’Evaluation de la formation a Froid
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INTEGRE

FOR_GRH-2.1

DEMANDE DE FORMATION

VERSION : 01

Servicedemandeur: .................................. NOME. o svmvmsmmmesmmarsywss
Date: ... orasd foscees, Visa
STAGES OU SEMINAIRES
Nature de la Date Organisme formateur | But de la Personnel désigné
Formation dia - formation
Administration
Avis
Date
Visa:
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E; R SYSTEME DE MANAGEMENT INTEGRE |FOR_GRH-2.2
e PLAN DE FORMATION VERSION: 01
L i3 ANNEE: ...cccoicaviac Page: 111
Intitulé de la Structure Population concernée | Effectif | Durée Période Objectif attendu Colt Observations
formation concernée prévu Prévue | prévue prévisionnel
L nombre) | (jours) | (mois) (KDA) =
l
f -
Le des R Le Directeur :
Date : Date :
Visa: Visa:
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FOR_GRH-2.3

S
a‘ SYSTEMEI3$EI\2I;|\;‘JEAGEMENT ERSION:

;a_-ﬁ FICHE APPRECIATION Page: 1/2

FORMATION

THEME :

PERIODE : du au

Fiche de Participant

Nom © Prénom i

Structure ;

Fonction :

Signature
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FOR_GRH-2.3

SYSTEME|R$E"2::QNEAGEMENT VERSION: 01

FICHE APPRECIATION Page: 2/2

FORMATION

THEME :

PERIODE : du au .

Fiche individuelle d’appréciation

Cette presente fiche est mise a votre disposition pour vous permettre d’exprimer vos
suggestions, vis-a-vis de la Formation que vous suivez actuellement.

Priére de la retournée renseignée par vos soins a votre supérieur hiérarchique.

A : Satisfaisant B : Moyen C : Insuffisant

A B Cc

1 Contenu du programme de la formation

2 | Niveau des enseignements

3" | Qualité des animateurs

4 Rythme des enseignements

5 Supports documentaires

Nom & Prénom @ ...................... Fonction :

Signature :
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S .
"'y é SYSTEME DE MANAGEMENT | TOR-CRH24
qg - - ; INTEGRE VERSION : 01
— FICHE D'EVALUATION Page: 1/1
DE LA FORMATION o

JUSTIFICATIF DE FORMATION
SENSIBILISATION SUR LA MISE EN PLACE DU SYSTEME DE MANAGEMENT INTEGRE SELON LES NORMES
1SO 9001-2015/ 1SO 45001 -2018/1S0 14001-2015

Numéro de dossier :

Nom du participant a la formation :

Désignation de la formation : Stage, séminaire, instuction

Date : du au Lieu :

Evaluation du supérieur hiérarchique :

Transmettre SVP ce formulaire une fois rempli au Gestionnaire des Ressources Humaines.
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v i FOR_GRH-2.5
= ® L@ SYSTEME DE MANAGEMENT INTEGRE —
gt ERSION: 01
5ol ;g’g : SUIVI DES ACTIONS DE FORMATION
RS ANNEE 7 ..oinen Page: 111
SEMESTRE (01/ 0 2) : DU ...covvvvesarnnses Al
IntituI:é de Structure | Population Effectif (nombre) Durée (jours) Période (mois) Résultats de Ecarts Actions a
Somudion concernée | concernée | prévu | bénéficiaire | Prévue | effective | Prévue | Effective I'évaluation | éventuels | entreprendre
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FICHE D’IDENTITE DE PROCESSUS

NOM DU PROCESSUS

RECRUTEMENT

RESPONSABLE DU
PROCESSUS

DIRECTEUR D’ADMINISTRATION GENERALE

CLIENT DU PROCESSUS

Ensemble des structures de la société

DEBUT DU PROCESSUS

Demande en personnel diment validée

FIN DU PROCESSUS

PV d’installation

ACTIVITES

Réception de la demande en personnel
Analyse de la demande en personnel
Validation de la demande en personnel
Consultation des candidatures

Choix du candidat

Elaboration du contrat de travail

Mise a disposition du personnel

DONNEES D’ENTREE

Demande en personnel
Fiches de postes

DONNEES DE SORTIE

Contrat de travail
PV d’Installation

PROCESSUS AMONT

Ensemble des processus

PROCESSUS AVAL

Ensemble des processus

CONTRAINTES

Code du travail
Réglement intérieur
Convention collective
Régime spécifique
Loi 02-94
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