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	Public cible
	En ligne
	Gestion administrative des ressources humaines :



	RP
	(
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Vincent Griffaton a préparé un Mémo sur les procédures de gestion des ressources humaines à Madagascar (notamment procédures en cas de problème, type grève, licenciement, etc.) Cette fiche a été rédigée à partir du code du travail malgache, des expériences récentes des RP de la côte sud-est, et avec la participation active de Sahondra Rakotondrina , Assistante - Programme, Inter Aide Education, Antananarivo. En ligne 24.9.10 sur « Forum » pratiques http://www.interaide.org/pratiques/pages/forum/forum.htm 

	RP / ONG locale
	(
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Formation des directrices des centres préscolaires soutenus par IA Education, sur la gestion des ressources humaines. Sahondra Rakotondrina - Programme, Inter Aide Education, Antananarivo, Programme préscolaire Antantanarivo. En ligne 24.9.10 http://www.interaide.org/pratiques/pages/forum/forum.htm 

	RP
	(
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Gestion des équipes locales : petits conseils tirés de l’expérience de deux (anciens) RP au Malawi Laurence Mathieu-Colas et Goulven Le Bahers, Mai 2010 (Phalombe Agro). En ligne 11.05.10 http://www.interaide.org/pratiques/pages/forum/forum.htm 

	
	
	INDE : statuts de Inter Aide Development India. qui est une « non profit company section 25 » (reçu 30 mars 2005)

	RP
	
	- « Internal rules and regulation » Procédures Inter Aide Ethiopie (14 p. en anglais) : claires et complètes. Centrées sur la gestion du personnel local (salaires, contrat, maladies, PEE, congés…).

	RP appuyant des ONG locales
	
	- Manuel de procédures de Racines (44 p.) (ONG béninoise partenaire d’ID) : très clair et complet. Couvre tous les champs du travail administratif : 

* GRH : recrutement, contrat, gestion administrative, formation, évaluation, salaires, remboursement des frais

* traitement et archivage du courrier

* gestion des appels téléphoniques

* procédures budgétaires : préparation du budget annuel, exécution et suivi du budget, ouverture et suivi des comptes et caisse, procédures d’exécution des dépenses d’investissement et de fonctionnement, paiement des factures et salaires, contrôle de la trésorerie)

* gestion des immobilisations et des stocks

* procédures comptables 

( Usage restreint au siège d’IA et signataires de la charte : ne pas diffuser à l’extérieur

	CdS
	
	(- Guide Pratique du Statut de volontaire MSF Luxembourg : 

	CdS
	
	- Gestion des ressources humaines nationales ACF 

	Tout public
	Site Coord. Sud
	Le guide Synergie Qualité "Propositions pour des actions humanitaires de qualité" édité et diffusé par Coordination SUD est en ligne. Il est le fruit de deux ans de travail avec plusieurs ONG françaises, qui ont défini des principes et des exemples de bonnes pratiques pour cinq axes thématiques, constitutifs de la qualité des actions humanitaires : l’éthique humanitaire, la gouvernance associative, la gestion des ressources humaines (fiches-outils en ligne), le cycle de projet, la participation des populations. http://www.coordinationsud.org/rubrique.php3?id_rubrique=278

	
	
	RECRUTEMENT



	réservé au CdS
	
	Formation à l’entretien de recrutement : CR de la formation réalisée par M.Bourreau pour Initiative Développement et Entrepreneurs du Monde à Poitiers le 11 mai 2005

	RP + ONG partenaires
	(
	- Petit manuel du recrutement à l'usage des responsables de programme par Mme Dode LAURANT, Inter Aide 1997

	RP + ONG partenaires
	(
	- traduction anglaise du « manuel du recrutement » (20 pages) de Dode Laurant (par Marion Bourreau)

	RP + ONG partenaires
	(
	- Une expérience de recrutement sur le terrain (Pune, Inde), Marion Bourreau, avril 2004– Marion Bourreau Avril 2004

	RP + ONG partenaires
	(
	- Traduction anglaise 
Recruitement on the field : an insight (Pune, India), 
 (Marion Bourreau, mission Inde avril 2004, 4 p.)

	IA
	
	Documents utilisés à Inter Aide : fiche de recrutement, fiche de poste, modèle de compte-rendu d’entretien, modèle de dossier de candidature, etc.

	CdS

RP
	
	- Le processus de recrutement Formation Coordination Sud / Consultants sans Frontières, Mars 2004 (CR Marion Bourreau – 12 pages + annexes)

	CdS

RP
	
	- Le recrutement aujourd’hui, quels changements, quelles innovations ? formation AGEFOS, CR Marion Bourreau (6 p.) : conseils très utiles bien que très généraux.


	
	
	GESTION DU PERSONNEL :

Fiches de poste et d’évaluation siège : 

	RP + CdS
	
	Fiche de poste RP (Initiative Développement)

	RP + CdS
	
	Grille d’évaluation du RP (Initiative Développement)

	CdS
	
	Fiche de poste CdS (Initiative Développement)

	
	
	Fiche d'entretien annuel service finances, Inter Aide, remise à jour janv. 2005

	RP + CdS
	
	Formation sur l'entretien d’évaluation annuel – Coord. Sud oct. 04 (CR de M.Bourreau, 9 p.)

	RP + CdS
	
	L’entretien annuel, mode d’emploi – Doc mis à disposition des ONG par Coordination Sud (9 p.)

	RP + CdS 
	
	Grille d’entretien Coordination Sud – fiche mise à disposition des ONG par Coordination Sud

	CdS
	
	MSF  politique d’évaluation du personnel expatrié

MSF  politique d’évaluation du personnel local

	
	
	Fiches de poste et grilles d’évaluation terrain : (en ligne sur le site pratiques :

http://www.interaide.org/pratiques/pages/autres/rh/rh.htm )



	RP + CdS + ONG partenaires
	(
	- Répartition des tâches au sein de l'équipe + Grilles d'évaluation de l'équipe (RP, assistant, coordinateur technique) + grilles pour octroi de prime de salaire.(23.03.07) Marie-Cécile Ricard, Programme d’appui aux filières vivrières de Mananjary, Madagascar 

	RP + CdS + ONG partenaires
	(
	Module de formation sur "L'évaluation d'équipe" par C. Hiver, partenariat IA/OKPK, appui pédagogique aux écoles des Cahos, reçu 1er avril 2005

	RP + CdS
	
	Fiche de poste assistant du RP, Antananarivo éducation, janv. 05

	RP + ONG locales
	(
	- Fiches de postes, outils administratifs et RH conçus et utilisés par le Centre de formation pédagogique de Marigot (Haïti), partenariat ACDED / Inter Aide

	RP + ONG locales
	(
	- Profils de poste pour équipe pédagogique, appui pédagogique aux écoles des Cahos

	RP + ONG locales
	(
	- Fiches de poste de l'équipe administrative et logistique de l'OKPK  appui aux écoles des Cahos

	RP + ONG locales
	(
	- Définition de poste de l'animateur du programme Appui aux écoles de Chenot (Cahos, Haïti)

	RP + ONG locales
	(
	"Staff performance appraisal forms": grilles d'évaluation des équipes réalisées par Lingap, partenaire d'Inter Aide à Manille. et traduction française (doc word) réalisée par K. Bernard-Guelle et C.Hiver (OKPK - Appui Pédagogique, Haïti). Une traduction en créole haïtien est à la disposition des membres de Pratiques sur demande. (22.11.2004) 

	
	
	INDE : programme de lutte contre la TB :  job profile pour le Project Coordinator du Urban DOTS project (projet qu'on lance en partenariat avec le Ministere de la Sante en Inde, qui est une extension de nos activites TB sociale - soutien au programme gouvernemental, a l'echelle de Bombay) – reçu 10.03.05

	
	
	INDE : programme de lutte contre la TB :  le contrat de travail pour un volontaire qu'on a embauché sur Calcutta, pour 3 mois, pour y réaliser une étude sur les comportements face à la santé et l'accès aux soins.... – reçu 10 mars 05

	RP + ONG locales
	(
	AF Tana, Madagascar : Profils de poste Kolaïna, en accès restreint: Assistant du programme Koloaïna; Responsable du recueil des donnés; Responsable du suivi des actions; Responsable suivi partenariats; en ligne dans la section FORUIM / GRH 10.12.07

	
	
	GRH – Procédures

	RP
	(
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Vincent Griffaton a préparé un Mémo sur les procédures de gestion des ressources humaines à Madagascar (notamment procédures en cas de problème, type grève, licenciement, etc.) Cette fiche a été rédigée à partir du code du travail malgache, des expériences récentes des RP de la côte sud-est, et avec la participation active de Sahondra Rakotondrina , Assistante - Programme, Inter Aide Education, Antananarivo. En ligne 24.9.10 sur « Forum » pratiques http://www.interaide.org/pratiques/pages/forum/forum.htm 

	RP / ONG locale
	(
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Formation des directrices des centres préscolaires soutenus par IA Education, sur la gestion des ressources humaines. Sahondra Rakotondrina - Programme, Inter Aide Education, Antananarivo, Programme préscolaire Antantanarivo. En ligne 24.9.10 http://www.interaide.org/pratiques/pages/forum/forum.htm 

	RP
	(
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Gestion des équipes locales : petits conseils tirés de l’expérience de deux (anciens) RP au Malawi Laurence Mathieu-Colas et Goulven Le Bahers, Mai 2010 (Phalombe Agro). En ligne 11.05.10 http://www.interaide.org/pratiques/pages/forum/forum.htm 

	
	
	Management :

	CdS + RP +ONG sud
	(
	Comportements managériaux, Formation Consultants Sans Frontières (à ne pas diffuser en externe, copyright CSF) + version complétée par Anne Carpentier PRATIQUES :

http://www.interaide.org/pratiques/pages/forum/GRH/Formation_management_CSF_completee_Anne_Carpentier.pdf 

	CdS + RP +ONG sud
	(
	Conduite et animation des hommes, Essor 1995 (en ligne 6.5.04   remise à jour Anne Carpentier 2007)

http://www.interaide.org/pratiques/pages/autres/rh/conduite_animation_des_hommes_Essor.pdf   

	
	
	Formation

	CdS + RP +ONG sud
	(
	Formation de formateurs: comment préparer et réaliser une formation en milieu rural (pdf) programme d'appui aux filières vivrières à Mananjary, Madagascar (MC Ricard, 20.03.07)

	RP + CdS
	(
	Devenir formateur occasionnel" (PDF 363 Ko) Compte-rendu de la formation Coordination Sud Sept.2003, rédigé par Anne Carpentier (à ne pas diffuser en externe, copyright Coordination Sud / FPM) + éléments biblio s/ formation, évaluation de formation, management.


	RP + ONG locales
	(
	Formation des équipes: 
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Formation / animation Formation à l'animation de réunion (format PDF), appui aux écoles des Cahos, partenariat Inter Aide / OKPK, Haïti (en ligne 17.03.03)

	RP + ONG locales
	(
	[image: image9.png]


Animer une formation (format pdf 101 Ko) appui aux écoles des Cahos, partenariat Inter Aide / OKPK, Haïti (mise en ligne 25 mai 2004)

	RP + ONG locales
	(
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Préparer une formation (format pdf) appui aux écoles des Cahos, partenariat Inter Aide / OKPK, Haïti (mise en ligne 25 mai 2004)

	RP + ONG locales
	(
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Formation des équipes de CEFOR Madagascar à la gestion du temps

	
	
	Préparation au départ : 

	CdS
	
	Proposition de thèmes à aborder lors de la préparation des RP au départ, 1er draft, Xavier Lesaffre, octobre 2002.

	
	
	- Différences culturelles, mode d'emploi, Claire Michalon, Editions Sépia, Conseillé par Cécile du Portal+++

Notes de lecture en accès restreint : Anne Carpentier 29.10.2007-http://www.interaide.org/pratiques/pages/forum/Differences_culturelles_notes_lecture.pdf 

	
	
	Bilan de compétences : 

	
	(
	bibliographie 

http://www.interaide.org/pratiques/pages/autres/rh/biblio_bilan_comp.PDF

	
	
	Autres thèmes :

	RP / ONG locales
	(
	Création d’une association de salariés : Fiche de JL Bellut sur la création d’une association de salariés d’une ONG destinée à octroyer et gérer des prêts aux salariés (10 pages + 3 annexes) diffusé par mail le 13 mai 2005

	RP / ONG locales
	
	Mutuelle santé montée pour les salariés d'ID aux Comores (statuts, règlement intérieur, modèle de procès verbal de réunion du CA, fiche de compta)


Eléments biblio

3 manuels intéressants, pratiques et applicables à nos domaines d'intervention (alors que c'est souvent très orienté vers le secteur des entreprises) recommandés par Christophe Hiver et Karin Bernard Guelle:

- Evaluer son équipe, K. Langdon & Ch. Osborne, éd. MANGO, Collection "101 trucs et conseils", n°76, 2002 - 6 euros - code ISBN: 2-84-2703-70-7

- Profession : formateur, J. Capitaine, éd. DEMOS, Coll° Management / Ress Humaines, 2003 (25 euros ; ISBN : 2-91-0157-84-9)

 Guide pratique d'entraînement à la conduite de réunion, éd. DEMOS, Coll° Des fiches pour agir, 2003 (26 euros ; ISBN: 2-91-0157-86-5)

- Comment élaborer des questionnaires, C.Javeau, Editions d’Organisation (pour l’évaluation de formations)

- Différences culturelles, mode d'emploi, Claire Michalon, Editions Sépia, Conseillé par Cécile du Portal+++

Notes de lecture en accès restreint : Anne Carpentier http://www.interaide.org/pratiques/pages/forum/Differences_culturelles_notes_lecture.pdf 

Le guide Synergie Qualité "Propositions pour des actions humanitaires de qualité" édité et diffusé par Coordination SUD est en ligne. « Il est le fruit de deux ans de travail avec plusieurs ONG françaises, qui ont défini des principes et des exemples de bonnes pratiques pour cinq axes thématiques, constitutifs de la qualité des actions humanitaires : l’éthique humanitaire, la gouvernance associative, la gestion des ressources humaines (fiches-outils en ligne), le cycle de projet, la participation des populations ». http://www.coordinationsud.org/rubrique.php3?id_rubrique=278
Glossaire GRH anglais / français / allemand : « Ressources Humaines Internationales, terminologie Technique » (sources : Cercle Magellan)

Voir aussi la biblio pratiques sur les GRH

http://www.interaide.org/pratiques/pages/autres/biblio.html#grh 

et sur l’appui institutionnel http://www.interaide.org/pratiques/pages/autres/biblio.html
14
p.4
http://www.interaide.org/pratiques




