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= Filiere facturation

= Autodiag SIRH
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Cartographies des
processus techniques
et administratifs




W annsy Découpage de chacune des fonctions

appui santé & médico-social

Macro-processus Macro-processus

2

Macro-processus

Macro-processus .

Processus Processus 1.1 Processus 1.2 Processus 2.1

Activité 1.1.1 Activité 1.2.1 Activité 2.1.1

Activités
Activité 1.1.2 Activité 1.2.2 Activité 2.1.2
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appui santé & médico-social
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appui santé & médico-social

Focus sur Cartographie des processus RH

7 processus

Piloter la Fonction

5 processus

5 processus

Promouvoir le bien-
étre qu travail

Geérer |le recrutement
et la mobilité

3 processus

Piloter |a masse
salariale

6 processus

3 processus

Gérer administrativement
le personnel

Gérer les compétences
et le projet
professionnel

4 processus

Manager la formation

3 processus

5 processus

Gérer les temps et |les activités Assurer la paye




' Illlllll) raphie des processus RH

anté & médico

Piloter |la fonction

= Definir la politique sociale = Piloter les effectifs
= QOrganiser la gouvernance ® Assurer la veille juridique et

RH réglementaire RH
= Mener |le dialogue social = Gérer l'image de marque
= Animer le contrdle de employeur

gestion social




[/ nngy oraphie des processus RH

Promouvoir le bien-étre au travail

" Evaluer la satisfaction au travail

" Développer |'action sociale

" Prevenir les risques professionnels

" Garantir la santé au travail

" Gerer le handicap, les restrictions et les
inaptitudes
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' nnsy raphie des processus RH

appui santé & médico-social

Gérer les compétences et le
orojet professionnel

Gérer le recrutement et la mobilité

= Pourvoir un poste
= Evaluer le personnel = Gérer le vivier de candidatures
= Menerla GPMC " |ntégrer un nouvel arrivant
= Accompagner les projets =  Gérer les sorties
professionnels = QOrganiser les concours

Manager la formation

= Elaborer le plan de formation

= Executer et suivre le plan de formation

= Concevoir et gérer les contenus de formation
= Animer un reseau de formateurs internes
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' nNny Cartographie des processus RH

appui santé & médico-social

Piloter la masse salariale Assurer |la pave

= Etablir et suivre le budget = Organiser et controler le
prévisionnel RH (masse processus de paye
salariale) = Gérer les éléments variables
= Gérer |la revalorisation de paye
salariale = Gérer les primes et indemnités
= Suivre |la dette sociale et statutaires
évaluer les provisions = Etablir les fiches de paye
= Gérer les relations avec les
organismes et payer les
cotisations

Gérer les temps et les activités
= Elaborer les plannings et tableaux de service prévisionnels
= Gérer les absences inopinées

= Organiser et gerer la permanence et |a continuité des soins




L/ nnp Cartographie des processus RH

anté & médico

Gérer administrativement |le personnel

= Gérer les donnéees personnelles et professionnelles
= Gérer |les contrats de travail

= Gérer les contentieux individuels

= Gerer |la procédure disciplinaire

= Gérer les commissions paritaires

= Préparer les dossiers de retraite




' nNnsy Cartographie des processus

appui santé & médico-social

Garantir, renforcer la cohérence territoriale

IMPACT DE LA ‘ Acquérir, renforcer et diffuser I’expertise
TERRITORIALISATION

SUR LE PROCESSUS
SELON 5 AXES ‘ Ameéliorer ’environnement de travail

‘ Maitriser la consommation de ressources

Favoriser I’lharmonisation et réduire le poids des

specificités locales
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appui santé & médico-social

£
*544"(5

Processus [RH_MO04P01] Evaluer le personnel

Impact de la gradation du processus sur le territoire 3 1 0 #1 43
Garantir, renforcer la coherence teritoriale

Acquerir, renforcer et diffuser I'expertise

Ameéliorer I'environnement de travail

Maitriser la consommation de ressources

Favoriser I'harmonisation et réduire le poids des specificites locales

Les politiques d’évaluation et de notation peuvent se définir en central afin
d’harmoniser les pratiques. En revanche, le repérage et le suivi doivent
nécessairement garder un caracteére local.
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Finalitées

UNE FICHE PROCESSUS

Fonction Ressources Humaines

Macroprocessus Gérer les compétences et le projet professionnel

appui santé & médico-social
Processus [RH_M04P01] Evaluer le personnel

Impact de la gradation du pi 1s sur le territoi 31 0 #1 43

« Disposer d'éléments pour la notation
« Réaliser le classement des agents sur les tableaux d'avancement
« Vérifier 'aptitude de I'agent

» Etablir un bilan de I'année écoulée et déterminer les objectifs pour I'année suivante

Garantir, renforcer la cohérence teritoriale

Acquérir, renforcer et diffuser lexpertise

Améliorer fenvironnement de travail

Maitriser la consommation de ressources

Favoriser lharmonisation et réduire le poids des spécifictés locales

P érimétre

Textes et documents q)pllcd)les\

Explication de 'impact de la gradation :

* Personnel non médical

» Calendrier des CAP et des recours

« Reglementation relative a la notation et a 'avancement

Les politiques d évaluation et de notation peuvent se définir en
central afin dhamoniser les pratiques. En revanche, le

» Critéres de notation institutionnels et modalités d’harmonisation /
péréquation

« Note de service rappelant les critéres de notation

repérage et le suivi doivent nécessairement garder un
caractére local

Processus amont Entrants Activités \ Produits de sort Processus aval
Défnir et difuser la politique
d'évaluation annuelle
I
Recenser les agents a évaluer]
1
ganiser [évaluatio L R la périodicté des Déteminer le calendrier des
des ttulares et des évaluations de stagiares et agents en CDD avant ladate
contractuels produire le calendrer d'échéance + Grilles d'entretion
» Fiches de I I I ;
notation et ’ g oorppléle%
évaluation N-1 Condure lentretien Fondube lentesten/ Evalier bt Conduie fentretien : .F'Che,s_d.e.
: stage notation définitives
« Grilles * Propositions pour
d'évaluation pol

CAPL
Analyser les retours

d'entretiens
I

Fomalser lévaluation et

proposer la notation (FPH) Proknger:stage

Proposer la titularisation Renouveler le contrat

M01P03] Mener le dialogue social

+ [RH_MO3P03] Intégrer un nouvel arivant
|_MO7P05] Gérer les commissions paritaires
MO9PO3] Gérer les primes et indemnités statutaires

|_MO5P01] Elaborer le plan de formation

|_M04P03] Accompagner les projets professionnels

+ [RH_MO1P01] Définir Ia poitique sociale

« [RH_MO04P02] Mener la GPMC

[RH
*[RH
*[RH
*[RH

Proposition dunités d'ceuvre \ Bénéficiaires Proposition de critéres de qualité \
» Nombre d'agents a évaluer au cours de l'année N-1 * Cadres « Directions fonctionnelles « Nombre d'entretiens conduits rapportés / nombre de personnes
« Titulaires « Poles et services a évaluer au cours de l'année N-1
« Stagiaires
» Contractuels
» Organisations syndicales




W arnpy | Cartographies disponibles

appui santé & médico-social //

Achats /
ApPros

:

Bio-meéedical ‘ , Ctrl Gestion

Ctrl Interne ‘,

Transports des

biens et des‘ Immobilier ‘, Finances
personnels =

://www.anap.fr/publications-et-outils/outils/detail/actualites/fonctions-administratives-et-techniques-kit-doutils


http://www.anap.fr/publications-et-outils/outils/detail/actualites/fonctions-administratives-et-techniques-kit-doutils/

Activités et
compeéetences de la
chaine AFR




' nungy Odtiller les responsables de la chaine AFR et les RH

= Professionnalisation des acteurs

e Activités a réealiser
e Compétences requises

[ Pouvoir identifier

e Niveau de couverture
e Besoin developpement individuel
e Besoin développement collectif
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appui santé & médico-social

r

Reéferentiel activités Outill
et compétences AFR

Diogncg’ric des

Matrice competences
= 462 activités
2 49 competences => Evaluation individuelle / activités

e A WSlo[N)JolcRelelgplolSIEIe o Restitution individuelle écarts

référentiel
=>» Restitution collective écarts
reférentiel par profil

s Finmars 2018
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X -
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e Avrll 2018
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appui santé & médico-social

Gestion des profils
=>» 1 Profil = liste d'activités
= 1 agent &= 1 profil
(Chaque etablissement)

=>» Liste d'agenfts par criteres

=>» Couverture besoins
(niveaux, écarts, ...)

MNP

= Agent

Auto Evaluation (Compétences /
niveau)

Appétences vs activités
Activités > profil
=» Restitution écarts / reférentiel

= Responsable (compétences -
niveau)

= DEcision partagée écarts
(compétences et activités)




AutoDiag SIRH




W rwvnr AutoDiag SIRH

anté & médico

- Forces, faiblesses et

9 thématiques

opportunités
) Suggére un p|C1ﬂ Environ 10 questions
a’ OCTlO NS par thématique

- Fichier Excel @
télécharger

i Slmple et ergonomique - Plan d’action

- Complétude en 1 h

- Un ou plusieurs
établissements (GHT)

N &
&
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appui santé & médico-social

1 établissement :
1 questionnaire

e —y

ﬁ:{\

= = I

1 GHT : 1 questionnaire
par etablissement

AutoDiag SIRH — Logigue de |I'outil

Un questionnaire
en 9 modules

Gérer le recrutement et la
mobilité

Gérer administrativement
le personnel

Gérer les temps et les
activités

Assurer la paye

Gérer les compétences
et le projet professionnel
Manager la formation
Piloter la masse salariale
Piloter la fonction
ressources humaines
Qualité de vie au travail

Pour chacun des
2 modules

10 questions
en moyenne

1 question
discriminante

Coefficient
de Coefficient

Cotation =score %
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W rrnry Autodiag Restitution

appui santé & médico-social

Gérer le recrutement et la mobilité
100%

90%

Gérer administrativement le

Qualité de vie au travail 80%
personnel

70%

60%

50%

40%

30%
Piloter la fonction ressources 20%

. Gérer les temps et les activités
humaines

B Moy. Des ES
OES1

Piloter la masse salariale Assurer la paye

Gérer les compétences et le projet

Manager la formation .
professionnel

? http://www.anap.fr/ressources/outils/detail/actualites/outil-diagnostic-si-rh-evaluer-la-maturite-fonctionnelle-
fy du-systeme-dinformation-des-ressources-humaines/

26



http://www.anap.fr/ressources/outils/detail/actualites/outil-diagnostic-si-rh-evaluer-la-maturite-fonctionnelle-du-systeme-dinformation-des-ressources-humaines/
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Alain ARNAUD

alain.arnaud@anap.fr
Cartographie des processus

\_\'\

4 N
Pascale MARTIN

pascale.martin@anap.fr
Facturation

S

Monigque ABAD

monique.abad@anap.fr
SIRH

J
~
Sylvie GRASTILLEUR
sylvie.grastilleur@anap.fr
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