

Formation : Management.
Module : GRH.
       1)- Le recrutement :

Le recrutement est une opération visant à rechercher des candidats susceptibles de donner  un plus à la productivité, encadrer l’Administration, occuper des postes de responsabilité.
Pour cela, il faut que l’entreprise utilise une stratégie favorable aux recrutement des meilleurs compétences. Les futurs collaborateurs seront soumis à une évaluation afin de déterminer leur aptitude et leur compétence dans les postes ou les domaines proposés.
- L’entreprise élabore une gestion prévisionnelle du recrutement à court terme afin d’éviter les carences au niveau des postes techniques : production approvisionnement, moyens généraux, Administration, Service Commercial.

- Evaluation du coùt du recrutement favorable aussi à une hausse du chiffre d’affaires, et une meilleure compétitivité de l’entreprise dans le marché externe.

-  Les postes de travail des futurs candidats seront étudiés en procédant à l’élaboration du profil des candidats : diplômes, expérience, qualification, âge, le tout basé sur des critères objectifs. Rédiger les offre d’emplois, dépôt des demandes  de recrutement à l’Agence Nationale de l’Emploi (ANEM).

- Réception des demandes d’emplois des candidats, répondre aux appels des candidats, préparer les convocations pour les entretiens. Les demandes d’emplois, accompagnés d’un CV seront classées dans un dossier « Confidentiel », et traitées, selon les profits demandés, faire un sélection.

- Entretien et test que doivent subir les futurs candidats, choisir les espaces pour l’accueil. Les responsables des tests, doivent respecter les horaires inscrites sur els convocations des candidats, veiller à l’accueil, maîtriser els informations susceptibles d’orienter les candidats (plan des lieux, point de repère du site), répondre aux appels des candidats pour l’orientation.
Prendre les dispositions nécessaires pour les prises en charge des repas des candidats, et le transport.

· Les candidats pendant l’entretien se soucient  d’abord  du salaire proposé par l’entreprise. Il est important d’avoir sous les yeux une grille de salaire. L’entretien sera dirigé par les cadres, ou de professionnels, possédant une grande expérience dans l’entreprise.

2)- La formation :
Très importante  pour la qualification du personnel, une richesse à développer des Ressources Humaines.
Il faut donc :

· Elaborer un plan de formation, la priorité sera donné aux postes de formation de la Production, en fonction des besoins de l’entreprise.

· Formation inter entreprise ou en formation externe, faire une évaluation des coùts en fonction de l’importance de la formation, contrôler les résultats à donner à l’entreprise (ventes de produits, hausse du chiffre d’affaire, contrôle des frais généraux).

C’est un investissement à court terme pour l’entreprise. La Formation permet au personnel de l’entreprise d’acquérir les méthodes nouvelles  techniques  de la technologie,  contrôler les coùts et de la recherche de l’amélioration des activités commerciales, et la maîtrise des opérations de management.

A titre indicatif, un tableau présenté par J.M Peretti, dans la revue « Personnel Mix des années 90 » (Ressources Humaines), classe en priorité la formation dans l’entreprise avant les autres facteurs de décision. Un budget important est accordé à la formation dans l’entreprise.
TACHES                           Très importantes                           Peu importantes
1- FORMATION                                  73 %                                                         2 %

2- MOTIVATION DU PERSONNEL       64 %                                                                11 %
 3- CLIMAT SOCIAL INTERNE             50 %                                                                  5 %
4- LES REMUNERATIONS                      48 %                                                                  4 %
5- LA GESTION DES EFFECTIFS          44 %                                                                  8 %

6- INFORAMTION DES SALARIES       40 %                                                                 18 %
7- NEGOCIATION SOCIALE                  36 %                                                                 20 %

8- GESTION DES CARRIERES              34 %                                                                13 %

9- ABSENTEISME                                   28 %                                                                 14 %

10- AMELIORATIONS 

   DES CONDITIONS DE TRAVAIL      23 %                                                                14 % 
 3)- Le développement social :
Il comprend plusieurs aspects :

-Définition des postes : avec une élaboration d’une nomenclature pour définir les poste de l’entreprise :

- A- ADMINSTRATION ;

- B-  TECHNIQUE ;

- C- CADRES DE DIRECTION. 
La nomenclature comporte les spécialités avec les postes de travail, salaires, expérience, échelons.

· Postes avec références : ex : ouvrier soudeur- CAP- Expérience 6- échelon 3.  Cette nomenclature permet de libérer la DRH du souci de l’information des postes de travail, voir rechercher une identité de la Ressource Humaine dans l’entreprise ;   
· Participe avec les autres responsables à l’élaboration de la grille de salaire de l’entreprise en ajoutant :

 le salaire de base, et des primes techniques (PRI, PRC, prime de technicité, etc..), et autres avantages sociaux (prime de transport, prime de panier).  
4)- L’Information et la Communication :      
     On organisera à l’intérieur de l’entreprise, la publication des messages, notes de service par la DRH concernant les directives de la Direction, orientations techniques, avec affiche dans les ateliers de production et autres services.

Avantage : l’entreprise en publiant des informations par la DRH, partage la communication, acteur principal. Elle évolue afin de moderniser l’image de ses dirigeants. Cacher une information, relève de l’incompétence et un d’un manque de savoir faire nuisible aussi à l’identité de l’entreprise, et avoir une opinion défavorable auprès de ses partenaires (clients, fournisseurs et autres acteurs sociaux.  
5)- L’amélioration des conditions de travail :   
   La DRH doit jouer un rôle préventif en conseillant le staff directoire des mesures à prendre, selon les orientations des textes tirés de la législation du travail (loi 90-11 du 21 avril 1990, relative aux relations de travail modifiée et complétée an janvier 1997).  
Contre tout risque d’accident, faire de la prévention, en dotant le personnel de production d’un matériel et outillage sécurisés. Prendre toutes les dispositions afin de préserver les espaces sensibles, contre l’incendie, inondation (bac de sable, extincteurs, affichage des mesures de prévention et de sécurité, élaboration de grille de sécurité, installations électriques défectueuses, etc. 
Prendre une assurance contre les calamités naturelles, assurances du matériel et de l’outillage.

6)- Evaluation des conditions de travail :
Développer avec les équipes d’Hygiène et de Sécurité :

· L’Hygiène et la sécurité dans le travail ;

· Contrôle du port de matériel de sécurité ( badges, port de casque, gants, lunettes de sécurité des postes de travail présentant un danger, lunettes et tabliers , chaussure de sécurité, nettoyage des espaces présentant un danger pour les ouvriers, maintenance et nettoyage des équipements et de l’outillage. 
· Gestion des activités sociales :

a)Restauration ;

b) transport ;

c) Loisirs ;

d) Médecine du Travail ;

 e) Assistance sociale au personnel.
7)- Les relations sociales :
· Faire des réunions avec le Syndicat de l’entreprise et les Délégués du personnel, définir el rôle de la DRH, dans la présidence des réunions avec ces acteurs sociaux.
· Les négociations des salaires et des primes, et autres avantages sociaux entre la Direction et les responsables syndicaux.

· La GRH règle les conflits individuels ou collectifs, instaure un conseil de discipline générale composé de :

a)- d’un président représentant les travailleurs ;

b)- un cadre de direction de l’entreprise ;

c)- un représentant de la DRH ;

e)- un travailleur de l’entreprise.

  -  L’élaboration du règlement intérieur et les conventions collectives seront sera soumis à :

   a)- deux cadres de l’entreprise ;

   b)-  deux délégués des représentants des travailleurs ;

   c)- deux cadres représentant la DRH ;

   e) – un cadre représentant la tutelle de l’entreprise.
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