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	PROCESSUS EVALUATION ET SUIVI DES COMPETENCES
	PRO 02  



	Type de processus     MANAGEMENT
	PILOTE DU PROCESSUS 

Le Directeur
	Rév. 4 du 31/08/2021



BUT DU PROCESSUS
· Identifier les compétences nécessaires au bon fonctionnement du SMQ.

· Vérifier et suivre les compétences disponibles et leur adéquation avec les compétences nécessaires (Fiches de poste, habilitations) 

· Palier à d’éventuels déficits en compétences par des actions adaptées (Formation, sensibilisation, tutorat, recrutement, redéploiement).

· Identifier les besoins du personnel permettant d’exercer leurs fonctions dans une dynamique d’amélioration continue et de satisfaction des adhérents et de leurs salariés.

CHAMP DU PROCESSUS
	Début
	Fin

	Débute par l’identification des compétences nécessaires.
	Se clôture par l’identification des actions à mettre en œuvre.


OBJECTIFS QUALITE & INDICATEURS
	Objectifs
	Indicateurs

	Disposer des compétences nécessaires au bon fonctionnement du SMQ et au respect des attentes de nos adhérents et de leurs salariés.
	Entretiens professionnels.

	
	

	
	


RESPONSABILITES
	Responsabilité de l’exécution
	Responsabilité du contrôle final

	Le Directeur


	Le Directeur


TRAÇABILITE DES EVOLUTIONS & MISES A JOUR
	Date
	Révision
	Responsable
	Nature

	28/10/2004
	0
	Dr VINCENSINI
	Mise en forme

	14/03/2005
	1
	S. SAILLER
	Révision

	28/02/2011
	2
	S. ESCOFFIER
	Changement raison sociale

	25/02/2021
	3
	S. ESCOFFIER
	Révision

	31/08/2021
	4
	I. GARNIER
	Révision
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	Entrées
	
	Sorties


 










OUI 
                                                                                                                                           

          NON 


CONTENU :
1) Les besoins en compétences sont identifiés une fois tous les deux ans par la direction et les responsables de service sur la base des éléments cités dans le logigramme.
2) et 3) Une fois tous les deux ans des entretiens professionnels permettent à la direction de :

· Vérifier les compétences disponibles.

· Faire le point des attentes des salariés : formation, besoins en matériel ou organisation.

· Donner les réponses à ces attentes.

· Informer les salariés des objectifs prévus et de leur niveau d’atteinte.
4) Les actions mises en œuvre seront revues en termes de réalisation et d’efficacité lors des audits internes et des entretiens professionnels suivants.

EXIGENCES RELATIVES A LA QUALITE

	Norme ISO
	AMEXIST

	6-2-2 Compétence, sensibilisation et formation
	5.4 Le Service a mis en place les entretiens professionnels permettant de soutenir sa politique de ressources humaines


DOCUMENTS RELATIFS A LA PROCEDURE
	Documents entrants
	Nature - repérage

	Exigences légales et réglementaires  
	Processus 06

	Compte rendu audit interne
	Document WORD

	Revue de direction 
	Compte rendu

	Fiche de poste 
	Document WORD

	Liste des habilitations 
	Document WORD


	Documents sortants
	Nature - repérage

	Plan de formation
	Document WORD

	Fiche de poste 
	Document WORD

	Liste des habilitations 
	Document WORD


POINTS DE VIGILANCES

	Libellé
	Action mise en place

	Tenir prioritairement compte des besoins en compétences pour l’élaboration du plan de formation.
	Vérification lors de la revue de direction de l’adéquation du plan de formation avec les besoins en compétences.

	
	


RISQUES
	Libellé
	Action mise en place

	Entretiens professionnels non réalisés
	Vérification lors des audits du % d’entretiens réalisés

	
	





Disposer des compétences nécessaires au bon fonctionnement du SMQ











 Directeur + Responsable RH





1 – Identification des compétences nécessaires 








Exigences légales et réglementaires


Revue de direction


Organisation du SMQ 





Fiches de postes DOC 020


Liste des habilitations DOC 022 





 





Fiches de poste DOC 020


Liste des habilitations DOC 022


Entretiens professionnels





Fiches de postes DOC 020


Liste des habilitations DOC 022








2 - Evaluer les compétences disponibles par rapport aux compétences requises





Direction + Encadrement  





3- Les compétences sont-elles en adéquation avec les compétences requises ?





Liste des habilitations DOC 022 et fiches de poste DOC 020 mises à jour  








               Le STP dispose des compétences requises au bon fonctionnement du SMQ





Plan de formation DOC 017


Recrutement





Fiches de postes DOC 020


Liste des habilitations DOC 022 





4 – Définir les actions à mettre en œuvre








         Direction + personnel + encadrement
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