Noisy le Roi, le 02/11/2017

GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Evolution des modifications
Détail Noms Dates
Synthése des document réalisés Marc Emonet 2/11/2017
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Avant propos : Ci aprés les modeles d’imprimés constitués a partir d’éléments recueillis au cours de mes
différentes activités.
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2 EICHE DE FONCTION

Définition de la Fonction

Mise a jour le 29/12/2011

Définition sommaire

Rend compte

hiérarchiquement :

Anime et coordonne

Description détaillée de

la fonction

Conclusion

A faire pour chacune des fonctions existantes dans I'activité afin que chacun sache précisément ce qu'il a
a faire et éviter ainsi toute ambiguité.
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3 EICHE PERSONNEL
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4 PLAN.D'ACTION

NOM : Année Trimestre Page
/
N° Organisme Interlocuteur objet Mois M Mois M+1 | Mois M+2
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5 BILAN.HEBDOMADAIRE D’ACTIVITE

NOM : Année Semaine Page
/

Jour Organisme vu Principaux points marquants Rapport

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Pour certaines fonctions, il est utile, voire indispensable de connaitre les principales actions menées
chaque jour, ce qui peut introduire les compte rendus de visite ou de réunions.
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6 DEMANDE DE BILLET

DEMANDE DE BILLET
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7 NOQIEDE FRAIS

Monnaie
NOTE DE FRAIS en Euros
Compte de frais de M : IMPUTATION
(a compléter par le Service Comptable)
Qualité N° de comptes par nature ToCoToooIoooooooooo
Destination / Objet de la mission / N° de commande ou de Frais Généraux
Libellé:
(FG/FP) 1)
Nombre de pieces justificatives annexes: N, 4
Date Ventilation des dépenses en valeur
des Nature des dépenses | Déplacts Frais Frais de Cadeaux Divers
dépenses km 0,32 € de séjour réception Montants Nature
TOTAUX . + + + —+ =
| | | l | I
e 021117 —
Avance recue
VISAS DIFFERENCE -

de l'intéressé le service financier

du Président

(1) a rembourser

(1) Frais Professionnels / Frais Généraux (Rayer la mention inutile)

Document fait sous Excel ce qui permet de calculer automatiquement les frais de déplacements et le

montant total de la note.
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8 REGLESPQURLESNOIES DE ERAIS

REGLES POUR LA REDACTION
DES NOTES DE FRAIS

Les notes de frais servent au remboursement des frais recllement engages pour le compte de la
socicte et necessite par la fonction du salane .

Il appartient a chacun de mesurer le bien-fonde de ces dépenses ¢t de rechercher en
permancnce i les roduire (souct & optimiser les résultats de 'entreprise)

Les deplacements

¢ Vous devez indiguer en face de chagque déplacement, la socicté visitee, Je licu et le nombre
de km realises

e Dans l¢ cas d'un deplacement = & 100 km, un rappont de visite st obligatoire

e Ne¢ sont rembourses que les km effectivement realises pour la sociéte

= licu de travail - lieu de visite (au plus court),

= ¢ventucllement domicile - licu de visite (s'il st infericur au précedent sinon  le
precedent),

= en aucun cas, le domicile - licu de travail n'est pris en compte

= ¢ nombre de km sera indiqué honnétement

Etant entendu qu'il sera recherche, dans la mesure du possible, le regroupement de plusicurs
VIsites en « Circuit oplimise »

les mvitations

Pour mener une action commerciale dans les medllcures conditions ot entretenir de bonnes
relations avee la chientéle, vous pouvez ére amenés a inviter vos interfocuteurs . mais ocla
n'est pas une obligation ¢t doit correspondre a un interét pour la société a plus ou moins long
terme (negociation en cours). Dans ce cas, vous devez veiller a limiter les dépenses « en bon
pere de famille »  pas d'exces, m de supertlu !

Le nombre de collaborateurs invités a cette occasion ne doil, en aucun cas, depasser le nombre
de cliems invites (il doit en general se limiter a 2)

Les invitations entre collaborateurs ne doivent ére qu'exceptionnelles ¢t. dans tous les cas, le
montant ne doit pas depasser 100 F personne

L¢ niveau et la qualite des hotels doivent rester raisonnables
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NOM & i reeas

Dernier jour travaillé :

Rémunération maintenue :

00
N
Congés de récupération || [ ]
N
10

Congés Payés

Congés de formation

Repos compensateurs

Evénement familial

9 DEMANDE DE CONGE

...Prénom :

MOTIES

non maintenue :

10
10

Congés sans soldes
Congés de formation

0O

Congés optionnels D D

Jours mobiles

A Préciser i....ocovviiiiininnnnnn
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Demandeur : Secrétaire général : Président ;
Dates :

Signatures :
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10
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Permet une gestion optimisée de tout le personnel
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11 EICHE D’EVALUATION

EVALUATION DU PERSONNEI

Comportemen

A faire remplir par le N+1 et le N+2 afin de pouvoir « lisser » les éventuels écarts et permettre une

promotion plus juste.
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12 ANNONCE DE PROMOQTION

PARIS, le

Madame, Maonsleur,

! p lo 'aizlp ’ » »
.\‘m&v avons (e pilaisir de vols annoncer que sur proposition de votre responsable
hierarchique direct et pour tenir compte de votre travaeil et de vos résultats, nous

avons deécidé de vous faire bénéficler d'une augmentation ir dividuelle.
Votre situation est modifiée comme suit :

SITUATION AVANI SITUATION APRES
AUGMENTATION AUGMENTATION

Position
Coefficient de oo e
Salaire mensuel brut
Ces mesures prendront effet @ dater du e SR S U

En outre, compte tenu des efforts que vous evez foumnis, nous avons décidé ce VOUS

faire bénéficier diune gratification exceptionnelle de ORISR

nsons vous donner ainsi satisfection et vous prions d'agréer, Madome,

Monsieur, nos sinceres selutations.

Le Chef du Centre I.¢ Directeur du Departement
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