TABLEAU DE REPARTITION DES RESPONSABILITES DE GRH

	Responsabilité par fonction
	Responsable RH
au niveau du service
	Service du personnel 
	Direction de service

(Chef-fe de service)
	Direction générale

	Processus
	
	
	
	

	1. Politique du personnel

	1.1. Déterminer la politique du personnel
	· Participer le cas échéant à un groupe de travail.
	· 
	· 
	· 

	2. Objectifs, indicateurs et tableaux de bord

	2.1. Choisir les objectifs et indicateurs de la politique du personnel

	· Soumettre des propositions d’objectifs et d’indicateurs au CS.
	· 
	· 
	· 

	2.2. Concevoir les tableaux de bord RH
	· Collaborer à  l’établissement des tableaux de bord.
	· 
	· 
	· 

	2.3. Piloter la GRH
	· Assurer le suivi technique des objectifs et indicateurs de gestion du personnel.
· Rapporter régulièrement au CS.

· Conseiller le ou la CS pour l’analyse des résultats et propositions de mesures.

	· 
	· 
	· 

	3. Gestion prévisionnelle du personnel

	3.1. Déterminer la stratégie de l’organisation
	· ---
	· 
	· 
	· 

	3.2. Identifier les besoins en personnel
	· Gérer l’identification des besoins en personnel.
	· 
	· 
	· 

	3.3. Planifier le personnel


	· Contribuer à la planification du personnel

· Concevoir le plan des postes à soumettre au CS.
	· 
	· 
	· 

	3.4. Mettre en œuvre et évaluer la gestion des effectifs (croissance ou décroissance)
	· Fournir les éléments au CS pour gérer la croissance ou la décroissance.

	· 
	· 
	· 

	4. Engagement du personnel

	4.1. Analyser le besoin
	· Contribuer à l’analyse des besoins du service

· Rédiger les DP et les soumettre au chef ou à la cheffe de service.
	· 
	· 
	· 

	4.2. Recruter
	· Rédiger l’annonce et la transmettre au Service du personnel.

	· 
	· 
	· 

	4.3. Sélectionner les candidats

	· Faire la sélection des dossiers de candidature et le premier entretien afin de proposer un nombre limité de candidats au CS pour l’entretien final.
· Participer selon besoins aux entretiens.
	· 
	· 
	· 

	4.4. Intégrer le candidat et évaluer le succès de l’engagement
	· Organiser l’accueil et l’intégration du nouveau collaborateur ou de la nouvelle collaboratrice.
· Participer activement au processus d’intégration.

	· 
	· 
	· 


	5. Management des performances

	5.1. Finaliser le poste et fixer les objectifs
	· Assister la hiérarchie dans la finalisation des DP.
	· 
	· 
	· 

	5.2. Optimiser la motivation au travail et l’encadrement
	· Contribuer à l’élaboration des principes d’encadrement. 
	· 
	· 
	· 

	5.3. Evaluer les performances et fournir un feed-back approprié
	· Coordonner la réalisation régulière d’entretiens d’appréciation.

· Participer, si souhaité, à l’entretien d’appréciation avec le ou la responsable directe.
· Proposer des objectifs pour la période à venir.
	· 
	· 
	· 

	5.4. Reconnaître les performances et procéder aux ajustements nécessaires
	· Proposer des formes de reconnaissances adaptées.
	· 
	· 
	· 

	6. Développement des compétences

	6.1. Evaluer les besoins en compétences
	· Identifier et analyser les compétences nécessaires au développement du service.
	· 
	· 
	· 

	6.2. Choisir les stratégies et moyens de développement
	· Conseiller et proposer au CS des moyens adaptés.
	· 
	· 
	· 

	6.3. Mettre en œuvre les moyens retenus
	· Coordonner la mise en œuvre.
· Collaborer à l’élaboration des actions de formation et plans de développement.
	· 
	· 
	· 

	6.4. Evaluer le transfert et les effets sur les performances
	· Participer à l’évaluation des actions de formation.
	· 
	· 
	· 

	7. Evolution professionnelle

	7.1. Identifier les voies d’évolution professionnelle
	· Proposer une carte d’emplois détaillant les voies d’évolution professionnelle.
	· 
	· 
	· 

	7.2. Recueillir les opportunités offertes par l’organisation et les souhaits du personnel
	· Recueillir l’information et analyser la situation.


	· 
	· 
	· 

	7.3. Analyser et choisir les mesures les plus adéquates
	· Rechercher et proposer au CS une solution adaptée au service.

· Conseiller le colla​borateur ou la collaboratrice pour établir les documents nécessaires.

· Organiser les contacts avec le ou la  responsable de la « bourse de l’emploi » (BE).
	· 
	· 
	· 

	7.4. Mettre en œuvre et suivre les mesures d’évolution professionnelle
	· Coordonner le suivi.

	· 
	· 
	· 

	8. Stratégie de rémunération globale

	8.1. Identifier les composantes du système de rémunération globale
	· ---
	· 
	· 
	· 

	8.2. Valoriser les fonctions : de la formation aux compétences
	· Participer éventuellement à un groupe de travail.
	· 
	· 
	· 

	8.3. Valoriser les prestations fournies
	· Proposer des formes de reconnaissance adaptées.
	· 
	· 
	· 

	8.4. Piloter la masse salariale

	· Assister le ou la CS dans la détermination des augmentations annuelles.

	· 
	· 
	· 

	9. Personnalisation des conditions de travail

	9.1. Identifier les dimensions de la personnalisation
	· Suggérer des pistes novatrices à analyser. 
	· 
	· 
	· 

	9.2. Analyser les publics-cibles
	· Contribuer à l’analyse des besoins du service.
	· 
	· 
	· 

	9.3. Choisir et mettre en œuvre des mesures.
	· Proposer des mesures au CS.

	· 
	· 
	· 

	9.4. Evaluer les effets et ajuster les mesures de personnalisation
	· Assurer le suivi dans le service.
· Elaborer les analyses demandées.

	· 
	· 
	· 

	10. Communication interne

	10.1. Déterminer les objectifs de communication interne
	· ---
	· 
	· 
	· 

	10.2. Identifier les pratiques et les outils les plus pertinents
	· Participer éventuellement à un groupe de travail.
	· 
	· 
	· 

	10.3. Organiser et mettre en œuvre la communication interne.
	· Collaborer avec le ou la  CS pour organiser la communication interne au service.
	· 
	· 
	· 

	10.4. Evaluer l’impact et proposer les ajustements des mesures de communication interne
	· Elaborer les éventuelles analyses demandées.

	· 
	· 
	· 

	11. Processus transversaux (égalité, apprentissage, santé au travail, etc.)

	11.1. Concevoir les objectifs visés
	· ---
	· 
	· 
	· 

	11.2. Analyser les besoins et choisir les mesures appropriées
	· Participer éventuellement à un groupe de travail.
· Proposer des mesures adaptées au service.
	· 
	· 
	· 

	11.3. Mettre en œuvre
	· Collaborer avec les instances concernées et reporter au CS.
	· 
	· 
	· 

	11.4. Suivre les effets et évaluer l’ensemble
	· Elaborer le cas échéant les analyses demandées.

	· 
	· 
	· 

	12. Fonction personnel

	12.1. Concevoir la fonction personnel en déterminant les rôles-clés à assumer
	· ---
	· 
	· 
	· 

	12.2. Choisir la forme organisationnelle la plus appropriée
	· Proposer le cas échéant des variantes qui tiennent compte de la situation du service.
	· 
	· 
	· 

	12.3. Déterminer la répartition des responsabilités et la gouvernance RH
	· Proposer le cas échéant des variantes qui tiennent compte de la situation du service. 
	· 
	· 
	· 

	12.4. Evaluer la fonction personnel
	· Participer à l’évaluation selon dispositif mis en place.

	· 
	· 
	· 

	13. Système d’information de gestion du personnel (SIGP)

	13.1. Organiser le projet, réaliser l’étude préalable, concevoir le SIGP et choisir les applications
	· Participer le cas échéant aux analyses préalables.
	· 
	· 
	· 

	13.2. Réaliser techniquement le SIGP
	· ---
	· 
	· 
	· 

	13.3. Implanter le SIGP
	· Participer le cas échéant, aux travaux touchant le service.
	· 
	· 
	· 

	13.4. Exploiter, évaluer et maintenir le SIGP
	· Gérer et tenir à jour les informations du service inclues dans le SIGP. 
· Offrir un soutien aux utilisateurs du service.
	· 
	· 
	· 

	14. Réglementation du personnel

	14.1. Définir le cadre juridique et les grandes options de GRH devant y figurer
	· ---
	· 
	· 
	· 

	14.2. Elaborer la réglementation du personnel
	· Le cas échéant, participer aux travaux d’un groupe de projet.
	· 
	· 
	· 

	14.3. Opérationnaliser la réglementation du personnel
	· Le cas échéant, participer aux travaux d’un groupe de projet.
	· 
	· 
	· 

	14.4. Mettre en œuvre et évaluer la réglementation du personnel
	· Assurer une mise en œuvre conforme et équitable au sein du service.
· Conseiller les cadres et le personnel pour toute question liée à la réglementation du personnel.
	· 
	· 
	· 
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