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EPE- SPA
CMT

MODE OPERATOIRE

FORMATION

Page : 4/7

Code : MO 12 001 02
Date : 01/06/2004

K J
7- MODE OPERATOIRE Sy ‘ea
$q
Qi
LY V] 3
Responsable Entrées Logigramme Sorties Ressources
Chargé de la Plan de 1. Traitement du plan de formation Bud Svisi
. oz get prévisionnel
formation formation Plan traité
Chargé de la ?lan fraité, Crecti ad - . Or'ganisrnes.;'
formation listes 2. Sélection de |'organisme formateurs Fichier formateur
formateurs formateur/formateur sélectionnés
) anismes/ Plan formaticn
Chargé de la Org i
fomion | formateurs 3. Elaboration du Pgm de Zf";:z, formation Rﬁ‘”"‘l it
} - sélectionnés formation anere. b ?
Pgm de ;
DRH formation Pgm de for’muhon
élabaré dpprouve
Chargé de la Pgm de. Contrats de formati Qrganismes/
formation formohc:n 5. Elaboration de.? contrats de élaborés mation formateurs
approuvé formation sélectionnés
- Contrats de l
, formation Agents formés
Chargé de la . , Ealicns: ; g orme
for‘m?:l‘rian laborés 6. Réalisation des formations Attestation de
- Pgm. de formation ou de stage
formation, l
Chargé de la agents 7. Enregistrements ﬂqsz d jour des . Resp. gestion du
formation formés fichiers de formation
; personnel
et de compétence
- Contrats de
Chared de | fr;r-ma'rion Y Fiches d'évaluation
argé de la - Pgm. de . . Actions correctives organisme/formateur
) ‘ 8. Eval r 9 '
formation formation Evaluation de la formation Actions préventives agent formé
- agents
formés

234




. N°enreg. ......occvennnnn,
EPE- SPA PROGRAMME DE FORMATION
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4) 22, (&

(TMC) S ol 4S50 s Ay

@EPE- SPA | FICHE D'EVALUATION DE SEMINAIRE | Dircetion Ressources Humaines
CMT Date ... .

CASE RESERVEE AU SERVICE ORGANISATEUR

6- Nombre de participants :

7- Horaires réels de travail © ...t e
8- Méthodes d'enseignement Pourcentage
du temps %
Cours magistraux %
Discussions -débats %
Etude de cas e Y00
Temoignages professionnels %
| Enseignement programmé v Y
IExcrcices avec matériel audio-visuel i Yo
Autres e Y0
e £ 100%
L]
9-Y a-t-il eu une sélection réelle pour étre admis au séminaire? J  Oui [J Non
Si oui, selon quels critéres 7. e e e e s 4 e 218 SR e R4 b e e e e R e .
10-Les participants étaient-ils sensiblement de méme niveau ? ] Oui ] Non
Sinon, étaient -ils ;:lc niveaux trés différents 7 Ol Oui O Non

11- A l'issue du séminaire, les organisateurs ont-ils demandé aux participants d'évaluer

la session ? O Oui [J Non

12- Quelle était I'opinion dominante des participants sur le séminaire?.. B B
Participant ( MOM, PIEMOITLY I .o i oLttt
Fonction (dans I'entreprise) & ... ... S SO S eiesam et

Qualifications professionnelles : ..
Formation de base (dans l'entreprise) : ... .. ... .

Ancienneté dans la fonction .
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CASE RESERVEE A L'INTERESSE

1- Pour 'admission avez —vous :

Rempli un questionnaire ? ] Oui [J Non
Répondu a une interview ? L1 Qui UJ Non
2- Avez vous déja participé a des séminaires & l'extérieur de I'entreprise ? ( précisez ). ...
3- Aviez vous déja une certaine connaissance du sujet ? [] Oui (] Non
4- Le vocabulaire employé vous a t-il causé quelques dlffcultes ¥ L1 Oui ] Non
5- Le séminaire comportait-il des objectifs pédagogiques précis 2~ [ Oui [J Non
Si oui, pouvez —vous les décrire? ... e
6- En ce qui vous concerne , ces objectifs ont —ils été atteints ? ] Oui ] Non

7- Pensez vous avoir tiré de ce séminaire des enseignements qui auront une application pratique dans votre
travail ? [ Oui ] Non
Si oui, précisez dans quels dOmMAINes ? ...
8- A votre avis, serait-t-il intéressant pour d'autres personnes de l'entreprise de participer a ce séminaire?

[ Oui ] Non

Sioui, précisez pour quels types de personnes ( niveau, fonction,etc.)......... .. e

9- Répondez aux questions ci-aprés en notant de 0 a 4 ( par une croix dans la colonne adéquate), selon I'échelle

de valeurs suivantes :

4 : Excellent; 3 : Trés bien (a quelques détails prés);
2 : Bien (mais on peut faire mieux); 1 : Médiocre ; O : Nul.
Appréciations 4 3 2 1 0

Le séminaire

Les animateurs et conférenciers :

Les matériels d'enseignement (résumés, cas,
4

exercices, moyens audio-visuels, etc...)

La coordination généralement des cours

Les conditions matérielles de travail et d'accueil

La participation de l'auditoire.

10- ObServations. ..o




CASE RESERVEE AUX ANIMATEURS

Avisde l'animateur ...~

Visa de l'animateur Visa du participant _ Visa DRH |
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- L] T
FICHE D’EVALUATION N° denreg
EXECUTION ET MAITRISE D

EPE-SPA-CMT e
Nom
Prénom
o R ———————— .CFL.
Cat./Sect./Echelon....__ .
Service/Atelier...................___ ~....Direction
Période de référence du: Lau .

Critéres Trés bon 1 Bon 2 Moyen 3 Insuffisant 4
Rendement s :
exceptionriel Bonne capacité de Capaciad de travail Rendement insuffisant

Volume de Grande capacité . an! ; moyenne ou limitée ObJecﬂf's realls'es e
wivail de travail Reéalisation satisfaisante difficultés
N Trés bonne - ‘ (‘)ua];l_c nettement
Qualité qualité ravar” propre Travail moyen Husuthsaee avee
de travail P T et soigné bcaucotfp de rebuts et
@ d’erreurs
T:' Expertd
. 2 S SO e
= Connaissances o , o o Grande expérience Demande R
3 W métier Catialar o I En dessous de la
= pratiques ou Donne toute:son Satisfait toutes les l\.'__'llhuurlcm moyennc
= meétier R ) exigences du poste controle =
&
Lmn]:ur-(cm;r,lt Coopératif (ve) Comportement 1:23::;";;152: Individualiste et
e auu.n ¢ et dévoué (e) discipliné et correct P indiscipliné (e)
travail point de vue
= Assiduité
= Nature et
.3 nombre de jours .
’
8 d’absences
=
= N
S
=
o
0
2
=
=
w
= z
S Sanctions
Q - - - -
= disciplinaires
= 17" degré

239




9110392

A

3

6) a2) (3

(TMC) S s ) Y s A8,

FICHE D’EVALUATION
CADRE HIERARCHIQUE

N° d’enreg

EPE-SPA-CMT Date ... . ...
Nom ....
Fonction /EChelon..................cccoooiiiieeeeesseec oo CF Lo
Service/Atelier...................... ceevinineeenen e DIPCHOM. e
Période de référence du ... BU e
Critéres . Trés ben 1 Bon 2 Moyen 3 - Imsuffisant 4
Rendement . . . .
Volume ionnel Bonne capacité Capacité de travail | Rendement insuffisant
de travail G Il it de travail moyenne ou Objectifs réalisés avec
de traval Fil: Réalisation satisfaisante limitée difficultés
Qualité nettement
Qualité Trés bonne qualité Travail propre Travail insuffisante avec
De travail de travail et soigné moyen beaucoup de rebuts et
d’erreurs
Identifie et
analyse les écarts
et prend les Clarifie ses décisions Man
décisions Prend des décisions dantici q:eon ot N'assume pas toujours
Controle concrétes concrétes revient soP:ve t les conséquences de
de travail Donne les Donne des instructions s decisi “ sur ses décisions ct
- instructions nécessaires et assume le | °°> ¢ :';'Im?fh au instructions
2 nécessaires et contrdle et le suivi gre des alcas
el assume les
2 conségquences
= Propose et
élabore des plans . Annonce ses objectifs
Planification | daction, définit et | Fixe les objectifs etles | 1N2PaS1e5emS de | "pn oy i e cagre
et organisation | répartitles rdles, | échéanciers a atteindre. | | (o000 de coordination et de
les tiches des ses P fon suivi
collaborateurs
Dévd?ppe-menl Favorise la Assiste et conseille ses Atendanced | Néglige ses
Animation participation de collaborateurs et se s'acquérir dans | collaborateurs et
d'équipe et de | ses collaborateurs libére des tiches toute les actions | concentre tous les
légation de et leur délégue ses relevant de leur initiées par ses | pouvoirs 4 son
pouvoir responsabilités responsabilité collaborateurs . } nivean
Assiduité
Nature et
nombre de jours
d’absences
a Sanctions
disciplinaires .
1 degré
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SYNTHESE D'EVALUATION

Hiérarchic

T

Points forts

Compétences a développer

Appréciation globale de la hiérarchie

Avis du directeur de structure

Agent

Commentaires

Nom et prénoms de I'agent évalué. .

Direction du centre de gestion du personnel

Actions de formation retenues

Réalisées
[] Oui [] Non
‘[] Oui [] Non

] Oui [] Non

] Oui 1 Non

Fiche renseignée par
' |

Fonction

| B 7. |1~ S —

| Signature

Date et visa responsable gestion
du personnel (CSV SAF/GAP)
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Résumé

La parfaite utilisation des ressources humainesssiie un développement
continu des informations et connaissances desithdiyainsi qu’'un
accroissement de leur savoir-faire et de leur dgset 'acquisition
d’orientations positives, et cela ne peut se faira travers I'épanouissement du
potentiel humain via la formation qui est consi@éécémme I'une des
principaux supports de I'opération administrativey I'élément vital et efficace
qui est utiliser dans I'essor des ressources hweagour leur habilitation a
I'accomplissement de toutes les missions et travelatifs aux travailleurs dans
toutes les entreprises.

L’objectif de cette recherche est de démontrefitatité de la formation sur le
développement des compétences des travailleurd’datreprise, et pour se
faire, nous I'avons divisé en quatre chapitreseers lesquels nous avons
essayé de couvrir ses aspects théoriques et matiqu

Les trois premiers chapitres constituent le cdugerique de la recherche
comme suit :

- le premier chapitre a été consacré a la détatinimde la nature de
I'opération de formation.

- le deuxieme chapitre nous éclaste les deux étapes de la détermination des
besoins et de I'élaboration du programme de folnati

-le troisieme chapitre fut consacré a la troisi@nguatrieme étape du plan de
formation a savoir I'exécution et I'évaluation ldepolitique de formation.

- le quatrieme chapitre a été réservé a I'étudequma par la projection sur le
complexe moteur tracteur (CMT) de ce dont nous s¥woqué dans le coté
théorique, I'accent fut mit sur la réalité de liait€ de formation dans le
complexe, puis une évaluation de I'efficacité dgération de formation dans le
complexe a été effectuée par I'utilisation d’un sfinnaire testé selon la
méthode dite des experts avant sa distributiodchéntillon assujetti a I'étude,
ce guestionnaire comporte quatre volets représesnthacun un indicateur
partiel de I'opération d’évaluation. A partir d&ponses obtenues et se basant
sur ces volets partiels d’évaluation nous pouvaetgle la politique de
formation a atteint ses objectifs d’'une maniereégéie en dépit de nombreuses
négligences relatives a la préparation, a I'exéoutt particulierement a
I’évaluation ce qui a eu pour conséguence la ditronude I'efficacité de
I'opération de formation dans le complexe.

Mots clés:formation, plan de formation, efficacité de la faton.
244



Summary

The perfect use of human resources requires ancmnis development of
information and knowledge of the individuals, adlwae an increase in their
know-how and in their capacities, and the acquisitf positive orientations,
and that cannot be done nothing but through thenbilog of the human
resources via the formation which is regarded &sadrthe principal supports of
the administrative operation, see the vital andative element which is to use
in the rise of human resources for their enablity the achievement of all the
missions and work relating to the workers in a#l tompanies.

The objective of this research is to show the éffeness of the training on the
development of competences of the workers in compaard to be done, we
divided it into four chapters, through which weMiy to cover his theoretical
and practical aspects.

The first three chapters constitute the theorefremhework of research as
follows:

- the first chapter was devoted to the determomadif the nature of the
operation of formation.

- the second chapter informs us on the two stafiea@etermination of the
needs and the development of the training program.

- the third chapter was devoted at the third anitfostage of the training
program to knowing the execution and the evaluatiaihe training policy.

- the fourth chapter was reserved being studiectiped by projection on the
driving complex tractor (CMT) of that of which weaked in the dimensioned
theoretical one, the accent was put on the reatitiie activity of formation in
the complex, then an evaluation of the effectivertdghe operation of
formation in the complex was carried out by the afs& questionnaire tested
according to the method known as of the expertsrbdiis distribution with the
sample fixed being studied, this questionnaire ats®p four shutters
representatives each one an indicator partialebfieration of evaluation. From
the answers obtained and basing itself on thedéesfipartial of evaluation
being able to us to say that the training polidyieeed its goals generally in
spite of many negligences relating to the prepamathe execution and
particularly to the evaluation what had as conseged¢he reduction in the
effectiveness of the operation of formation in toenplex.

Key words: formation, formation program, effectiveness a fhrmation.
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