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Résumé

Dans un contexte économique tres concurrentiel, la qualité siimpose de plus en plus
comme terrain pour la compétitivité entre les entreprises et un vecteur d amélioration de leurs
performances. L’ objectif de ce travail étant d’ accompagner I'EPE TONIC INDUSTRIE Spaau
cours d’ une démarche qualité, nous avons commencé a mettre en place un systeme management

qualité selon les exigences delanorme 1SO 9001 v 2008 en béti ssant un systéme documentaire.

Ce mémoire vise a exposer les différentes étapes et ééments de la conception du ce
systeme documentaire ainsi que la méthodol ogie d’ approche gque nous avion jugé étre la mieux

adaptée a notre organisme d’ accueil.
Abstract

In a highly competitive economy context, the quality is increasingly becoming a
competitive argument for enterprises and avector of organization’ s performance improvement.
The purpose of this work is to accompany EPE TONIC INDUSTRIE Spa during its quality
process, so we elaborated and implemented a system of quality management according to the
international standard 1SO9001 v.2008, by building a documentation system.

This dissertation aim to present the different conception’s elements and steps of the

documentation system, and the approach that we consider fits the best for this work.
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Introduction

Dans le cadre de la deuxieme année master professionnel, spécialité « Management par
la Qualité », effectuée au niveau de I’ Ecole Nationale Supérieure de Management (ENSM), le
stage professionnel de fin d’'éude a été mené au sein de I’ entreprise public « EPE TONIC
INDUSTRIE Spa». Ce stage dont la durée est de trois (03) mois, a débuté le 01/03/2015 et a
pris fin le 11/06/2015, m'a permis de mettre en ceuvre les connaissances regues durant la

formation et d’ acquérir une modeste expérience professionnelle dans le domaine de la qualité.

Pour |" exercice de ce stage mon choix s est porté sur I’'EPE TONIC INDUSTRIE Spa,
pour |’opportunité qui m’'est offerte d apporter une contribution a la mise en place de la
démarche qualité qui est a son stade initial, ce qui, m'a permis de faire face aux contraintes
opérationnelles du terrain, I’ utilisation des connaissances acquises pour trouver les solutions

idoines et par voie de conséquence enrichir mon savoir par un savoir faire et un savoir étre.

En effet, au cours des dernieres années, la notion de la qualité ne cesse de changer, elle
a débuté par la notion de conformité du produit et au fur et a mesure des différentes révisions,
a évolué vers une vision plus globale avec comme corollaire | écoute et la satisfaction client.
Le référentiel 1SO 9001 est le fruit du consensus de différents organismes et compagnies
internationales. Plusieurs normes nationaes et internationales ont fait leur apparition dans
différents pays en se basant sur les définitions de I'ISO 9000. Pour résumer, le systeme
management qualité est un systeme ayant un ensemble d’ é éments corrélés ou interactifs, qui

permettent d’ orienter un organisme vers la satisfaction des exigences.

Pour assurer sa pérennité EPE TONIC INDUSTRIE Spa, comme toutes les entreprises
Algériennes, a pris conscience de I'importance de la qualité dans sa vue d’ ensemble dans le
positionnement sur les marchés national et international. Pour cela, I’'EPE TONIC
INDUSTRIE Spa, sest assigné un objectif stratégique I'implantation du SMQ et la
certification de I’Unité de fabrication et de transformation du papier ouate dans un premier
temps avec la volonté de généraliser cette démarche a toutes ses unités de production.

Dans ce mémoire, j’ai proposé de sensibiliser le personnel et de faire le nécessaire pour
les inciter a la démarche qualité pour qu’ils apportent leurs contribution a bétir un systeme

documentaire selon lanorme 1SO 9001 : version 2008.

Notre problématique se traduit par : Qui serait concerné en premier lieu par cette

démarche qualitative et de faire en sorte de bétir un systéme documentaire ?
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Introduction

Notre réflexion s oriente automatiquement vers les Ressources Humaines, I'un des
processus support, vu que |’ Unité de production et de transformation du papier ouate n’ est pas
autonome et dépend toujours de la direction générale en matiere des ressources humaines.
Commencer par cette direction permettra indirectement de résoudre les problemes liés a la

documentation pour les autres unités de production.



CHAPITRE | : PRESENTATION DU
GROUPE EPE TONIC INDUSTRIE SPA



Le chapitre suivant va précisément parler du groupe EPE TONIC INDUSTRIE Spa, de
son historique, ses missions, son implantation, ses produits et de son organigramme.

|.1. Historique du groupe

Le groupe EPE TONIC INDUSTRIE Spa, a été créée le 14/04/2011 suite a larésolution
N°6/109 du 06/01/2011, a procéde en juin 2011 a la fusion-absorption des dix (10) ex Serl
TONIC EMBALAGES dont les registres de commerce ont éte radier au niveau de CNRC et
transférées par le Trésor Public, opérant dans le secteur de la papeterie et de I’emballage. Elle
est organisée en la forme dune EPE/SPA avec un capita socia qui était de
29.000.000.000,00 DA et qui est devenu 30.000.000.000,00 DA, dont la totalité est détenue
pour le compte de |'Etat par la Société de Gestion des Participations « SGP- GHEPHAC »

dont le siége sera au niveau de lazone d’ activités de Bou-Ismail.

Il a é&é décidé aussi de faire continuer I'activité des dix (10) ex SARL Tonic
Emballages entant que telles.

Tonic constitue un véritable cas d' école compte tenu des différentes transformations aux

plans juridique et statutaire qu’ a connues cette entreprise.

Tableau N°01 : Historique de I’ EPE TONIC INDUSTRIE Spa
Historiquedel’EPE TONIC INDUSTRIE Spa:

1- 11/04/2011 : Création de |’ EPE TONIC INDUSTRIE Spa.

2- 08/05/2011 : Enregistrement au Centre National du Registre du
Commerce (CNRC) d’Alger.

3- 29/05/2011 : Certificat d’ existence/ Enregistrement fiscale sur laWilaya.

4- 24/04/2011 et 08/06/2011 : Fusion des dix (10) ex SARL de TONIC
Emballages.

5- 26/09/2011 : Reconfiguration du Conseil d’ Administration.

6- 14/11/2011 : Désignation du Président Directeur Général de |’ EPE
TONIC INDUSTRIE Spa.

7- 13/01/2013: Dossier de régularisation du RC EPE TONIC INDUSTRIE
Spa et radiation des RC SARL déposé au CNRC de Tipaza.

Source : Revue de ladirection, Direction Générale

®)Présentation de du groupe TONIC brochure entré de laDG.
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[.2.Mission

Le groupe EPETONIC INDUSTRIE Spa se positionne comme un partenaire majeur pour les
professionnels de la production et de la commercialisation de biens de consommations en
leur fournissant une gamme compléte de produits d' emballages ainsi que des produits

domestiques et sanitaires pour le grand publique.
|.3. Principaux clientsdu groupe EPE TONIC INDUSTRIE Spa

Le groupe a pu nouer des relations de confiance avec des entreprises publiques et privés,

gréce notamment ala qualité de ses produits, parmi ses clients figurent :

Tableau N°02 : Liste des clients de|’EPE TONIC INDUSTRIE Spa

Nom des entreprises Logo des entreprises

o

LAITERIE SOUMMAM SARL @
GROUPE BEN HAMADI ANTAR TRADE N Condor

(CONDOR)
SAMHA A SAMHA
0 -
CANDIA
candio

GROUPE BIMO

VITA JUS SARL

MODERN CERAMIC

MODERN

CERAM i 5

WAFA Kefic)

MINSTERE DE LA DEFENSE
NATIONALE “MDN”

LESMOULINS AMOR BEN AMOR

GROUPE
BENAMOR

CEVITAL

HENKEL

NESTLE ALGERIE

SI.M

SANDERS

Source : Direction Commerciale del’EPE TONIC INDUSTRIE Spa
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|.4. Implantation du groupe

Le groupe EPE TONIC INDUSTRIE Spa s étale sur une superficie totale de 36.8 ha,
ses activités sont concentrées au niveau de deux (02) sites:

0 Zoned activité de Bou-Ismail (Wilayade TIPAZA).
0 Zonede Chaiba(Wilayade TIPAZA).

e Siten°l: Zoned activité de Bou-lsmail (Wilayade TIPAZA).

Ce premier site a une superficie de 12,2 ha, situé dans la zone d’ activités de Bou Ismail,
au niveau cette zone se trouvent les structures administratives et techniques: DG, DRH,
DAGAJ, DFC, DC, DCGO, DAP, DED, DHSE, DSI, DEX le magasin central, le magasin de
produits semis finis, les ateliers de fabrication et transformation de carton ondulé, emballage
souple, alvéoles, boites pliantes, enveloppes, sacs, gobelets, pots en plastique, I'imprimerie
sur support et une unité anti incendie “les pompiers’. A proximité se trouve aussi le magasin

de stock de matieres premieres.

SchémaN°01 : Siegede I’ EPE TONIC INDUSTRIE Spa au niveau de la zone d’ activité de
Bou-Ismail (Wilayade TIPAZA).

Source : Direction Généra del’ EPE TONIC INDUSTRIE Spa

13



Site n°2 : Zone de Chaiba (Wilayade TIPAZA).

Ce deuxieme site est doté d’ une superficie de 24,6 ha situé dans la zone de Chaiba a

environ 5 km du ler site. Sur ceterrain cléturé et securisé sont implantés :

L’ unité de récupération et de tri de déchets de papier.
L’ unité de fabrication de papier tissu (papier ouate).
L’ unité de fabrication de papier pour carton ondulé.
L’ unité de transformation de papier tissu.

L’ unité logistique.

La station d’ épuration des eaux USEes.

Un poste de pompier.

SchémaN°02 : Unité de production au niveau de la zone d’ activité de Chaiba (Wilaya de
TIPAZA)

Source : Direction Généra del’ EPE TONIC INDUSTRIE Spa

|.5.Activitéedel’EPE TONIC INDUSRIE Spa

[.5.1. Récupération et transformation

Premier maillon de la chaine de la récupération et du recyclage du vieux papier et

carton, TONIC INDUSTRIE active dans ce domaine d' activité a forte valeur gjoutée, et ce
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pour produire les matiéres (en bobines) requises pour la fabrication du papier pour ondulé et
du papier tissu ou ouate.

[.5.2. Travaux derefonte et complexage
Elle touche tous les types de papier on retrouve trois (03) principales activités :

e Refonte de bobines en papier : cette activité consiste en découpe et rembobinage en
plusieurs bobines selon demande de laize et de lalangueur

e Complexage de différents papiers: leurs activités est d assembler en multicouches
pour une isolation, renforcement et le conditionnement alimentaire, et auss le contre
collage sur le carton ondulé.

e Refonte et faconnage: ¢ est de convertir les bobines de papier en format feuille A3 et
A4,
[.5.3. Impression et Art graphique

En matiére d impression le groupe offre un service de qualité allant de la conception des
maguettes graphiques pour les emballages jusqu'a I’impression sur tous les supports et avec
plusieurs types de procédés qui dépend du support et la quantité.

Voici les principales activités du groupe EPE TONIC INDUSTRIE dans ce domaine :

e Conception de maquettes graphiques pour les emballages.

e Rédisation de forme de découpes en tous genres pour tous les emballages papier et en
carton.

e Rédisation de film dimposition pour I'impression offset ains que I'insolation de
plagues off set.

e Impression offset jusgu’a 06 couleurs classique et numérique pour I’emballage en tous
genres.

e Impression en hélio gravure et flexographie sur tous supports « étiquettes, emballages
souple en plastique sacherie, gobelets ».

e Impression sur carton ondulé.

e Impression numérique en grands formats sur baches et autocollants pour affichage
interne et externe.

e Habillages véhicules, supports publicitaires et de signalisation, PLV (publicité sur lieu

de ventre).
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|.6. Unités de production du groupe EPE TONIC INDUSTRIE Spa @

Au total le groupe possede douze (12) unités de production sic (06) au niveau de la zone

d activité de Bous-lsmail et quatre (04) au niveau de lazone d activité de Chaiba.

Ces 12 unités sont géré par la Direction d'Exploitation (la DEX) qui a été créée en Avril
2012 et mise e place a partir du mois de juin de la méme année suite a la création de I'EPE

TONIC INDUSTRIE Spaqui adécider de centraliser tous les processus de |'entreprise.

Cette direction est en charge de la production, la maintenance et le contrdle des produits
des unitésde|’EPE TONIC INDUSTRIE.

La Direction d'Exploitation est chargé de coordonner et diriger les activités de la
production et du dével oppement technique des unités de production, veiller, suivre orienté et
contréler le produit de chaque unité (département contréle qualité qui est en charge), stabiliser
la production et améliorer la productivité du parc machines et ains velller a la quaité
technique des machines et des intervention en matiére de maintenance préventive et

corrective.

[.6.1. Unitédeproduction récupération

Cette unité est chargée de récupérer des déchets de papier et cartons destinés aux
unités de fabrication. Parmi eux, on peut citer le papier blanc, le papier journad, le carton, la
cartonnette, le papier kraft, le papier d’archive, les confettis, les livres etc. Dispose d’'une

capacité d’ approvisionnement de 90 000 T/an ).

[.6.2. Unitéde Production Fabrication pour papier ondulé (Liner)

Dotée d'une capacité théorique de 140 000 T/ an®), I unité Liner fabrique & partir de déchet de
papier carton, cartonnette et kraft du papier liner de différentes catégories tels que papier pour
ondulé, papier cannelure (fluting), papier couverture (test liner), papier d emballage et le
papier gris pour fabrication de mandrins.

@ Synthése documentation la DEX, Présentation conférence des cadres EPE TONIC INDUSTRIE Spa,
) Etat récapitulatif de la production Physique la DEX
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[.6.3. Unitéde Production Impression Héliogravure, Flexographie

Cette unité et spécialisé dans I'impression des emballages en bobine en flexographie et
héliographie sur différentes supports : papier, film plastique, emballages souple et carton
destinés pour le conditionnement et |'éiquetage pour différentes utilisation, des produits

alimentaires tel's que tabl ettes de chocol at, cornets de glace.

Elle se compose de quatre partie : impression, complexage, découpe et en fin partie

fabrication de connes a glaces, |a capacité de production réel en tonnage et de 4 000 T/an®").

[.6.4. UnitédeProduction Impression Numérique

L'unité impression numérique se distingue par I'offre d'une grande variété de format et
de finition pour tous les besoins pouvant satisfaire le marché magrébin.

Cette unité offre un service dimpression sur des formats tel que le papier, bache,
autocollant, marbre, verre, duminium, céramique, one vision, forex, plexy-glace sa capacité

de production dépend de la commande. Sa capacité de production est de 250 000 m?/an.

[.6.5. UnitédeProduction pots & Gobelets
Elle est composée de deux ateliers:

Atelier gobelets a comme gamme de produits ; deux références de gobelets a café, 3

références gobelet a boisson et gobelets a glace.

Atelier gobeets pots qui est spécialise dans la confection des pots a différentes
contenance (500, 550, et 1000gr) et des couvercles pour les gobelets a café a jus et pour les
pots, les pots et les couvercles sont en polypropylene (plastique). Sa capacité de production
est de 90 000 T/an®,

[.6.6. Unitéde Production Fabrication & Transformation Papier OQuate

Cette unite fabrique a partir du déchet de papier blanc, des bobines de papier Ouates ou

papier tissu au premier lieu, sa capacité de production est de 22 000 T/an®): puis transforme le

) Etat récapitulatif de la production Physique la DEX
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papier tissu en rouleaux de papier hygiénique, en papier essuie-tout, en serviettes de tables et
en papier mouchoir. Ces produits peuvent étre personnalisés ou standards. Cette unité dispose
d’ une capacité de production de 13 000 T/an®),

.6.7. UnitédeProduction Fabrication Cellulose M oulée

L'unité cellulose moulée est spécialisé dans lafabrication des plateaux d'ceufs a partir du
vieux cartons et journaux récupérés, ses principaux produits sont les alvéoles plateau d'ceuf
standards et |es palettes en cellulose 800X 1200. Elle dispose d’ une capacité de production de
7 300 T/an®),

1.6.8. Unitéde Production Fagonnage

Elle est spécialisée dans le complexage et le fagonnage. Cette derniere est divisée en
trois (03) atelier. Le premier appelé atelier ramette qui est spécialisé dans le fagonnage du
papier et carton compact dont le but de produire des enveloppes, pochettes et des ramettes de
papier, pour le 2eme atelier appeler atelier complexage qui a pour principale activité
I'enduction de support en papier et carton avec du polyéthyléne base densité, le dernier qui est
I'atelier de tube en carton qui spécialisé dans la fabrication des mandrins en carton, découpe

des mandrins et alarebobineuse et refendeuse.

Sa capacité de production est de 7 800 T/an().

[.6.9. Unitéde Fabrication papier ondulé:

Son principal produit est le carton ondulé, cette unité possede trois atelier ; l'atelier 1
produit le carton, |le 2eme atelier soccupe de la transformation du carton et le dernier de tous

ce qui est du fagonnage et de I'impression
Sa capacité de production est de 45 000 T/an(*)-
1.6.10. UnitédeProduction Imprimerie

Cette imprimerie a comme principale produit le carton compact, elle se compose de

trois ateliers.

) Etat récapitulatif de la production Physique la DEX
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Le premier atelier fait I'impression, la découpe et I'emboutissage le second atelier
soccupe auss de I'impression et la découple et le troisiéme qui a comme principal mission la

finition.
Sa capacité de production est de 10.000 tonne/an(”)
1.6.11. UnitédeProduction Sacherie

Cette unité est chargée de la production des sacs en papier; elle possede deux type
datelier le premier qui est en charge de la production des sacs papier personnalisés a fond

carré et le 2eme la production des sacs viennoiseries afond plat de différents format

L'abandon progressif des sacs en plastique a aider la cette unité a augmenter sa
production qui atteins aujourd'hui le 8 300 T/an®.

1.6.12. Unitéde Transport et manutention

Cette unité est chargé du transport de la matiere premieres, produits semi finis et des
produits finis a I'interne et a I’ externe du groupe. Cette unité aussi fait de la location des
engins BTPH. Elle posséde une flotte importante : 173 camions de grand tonnage (20 tonnes),
90 camions de moyen tonnage (7 a 10 tonnes), 94 fourgons, sans oublier les Chargeuses,

chariots élévateurs, Transpalettes ainsi que les grues.

|.7.Produitsde|’EPE TONIC INDUSTRIE Spa

Tonic offre un gramme de produit pour les entreprises et aux particuliers, des produits
standards telle que les gobets, avéoles, sac croissant, boites a pizza et pétisserie, des
envel oppes, sac shopping et des ramettes de papier format A3 et A4, mais auss elle offre des
produit personnalisés avec des désignes et des maquettes faite selon I'envie et le besoin des
clients.

Voici un ensemble de produit standard et personnalise :

) Etat récapitulatif de la production Physique la DEX
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Schéma N°03 : Quelques produits standards de EPE TONIC INDUSTRIE Spa

Source : Direction Commerciale de|’EPE TONIC INDUSTRIE Spa
Schéma N°04 : Quelques produits personalisés de EPE TONIC INDUSTRIE Spa

Source : Direction Commerciale del’EPE TONIC INDUSTRIE Spa
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|.8. Ressour ces Humaines et Finances

.8.1. Ressources Humaines

Selon la Direction des Ressources Humaines de I'EPETONIC INDUSTRIE Spa une
répartition de I'effectif du groupe a été faite au 30/04/2015 qui est de 2573 personnes sur les

deux (02) sites, les tableaux ci-dessous montrent la réparation des effectifs selon le sexe, type

de contrat et catégorie de postes.

Tableau N°03 : Répartition de I'effectif de I'EPE TONIC INDUSTRIE Spaselon le sexe

Sexe Effectif (personnes) Pourcentage (%)
Homme 2354 8.51
Femme 219 91,49

Tota 2573 100

Source : Direction des Ressources Humaines

Schéma N°05 : Réparation de |'effectif de I'EPE TONIC INDUSTRIE Spa au 30/04/2015

selon le sexe

91,49%

= Homme [@Femme

Source : Direction des Ressources Humaines
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Tableau N°04 : Répartition de I'effectif de I'EPE TONIC INDUSTRIE Spa selon le type de

poste
Type de poste Effectif (personnes) Pourcentage (%)
Cadre 215 8.36
Maitrise 478 18.58
Exécutant 1880 73.07
Total 2573 100

Source : Direction des Ressources Humaines

Schéma N°06 : Répartition de I'effectif de |'EPE TONIC INDUSTRIE Spa selon e type de

poste

8,36%

= Cadre

= Maitrise @ Exécution

Source : Direction des Ressources Humaines

Tableau N°05 : Réparation de I'effectif de 'EPE TONIC INDUSTRIE Spa au 30/04/2015

selon le type de contrat

Type de contrat Effectif (personnes) Pourcentage (%)
CDI 2147 83
CDD 397 15
Tota 2573 100

Source : Direction des Ressources Humaines
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Schéma N°07 : Réparation de |'effectif de I'EPE TONIC INDUSTRIE Spa au 30/04/2015
selon le type de contrat

1%

15%

= CDI = CDD =CTA

Source : Direction des Ressources Humaines
1.8.2. Finance

Suite au peu dinformation donnés par la directions des finances et comptabilité, le

tableau suivant résume |’ état du groupe entre 2012 et 2013, les chiffres suivant sont en DA.

Tableau N°06 : Etat financier de |’ EPE TONIC INDUSTRIE Spa exercice 2012 et 2013

Libelle Année 2013 Année 2012
Capital 30 000 000 000.00 30 000 000 000.00
I-Production de lI'exercice 3308 317 210.74 3055 733 292.67
[1-Consommation de I'exercice -2 545 779 425.67 -2 138 804 557.61
('l '_'l'l\)/"’" eur goutee d'exploitation 762 537 785.07 916 968 735.06
IV -Excédent brute d'exploitation "977 652 259.41 ~803 909 904.98
V-Résultats opérationnel "1 731 468 769.25 "1 484 836 316.30
VI-Résultats financier -1860122.34 -2 285 878.13
ViI-Resultat ordinaire avant 1173332889158 | -1484 886 316.30
impots (V+V1)

VIII-Resultats des activites -1 403 996 402.18 -946 395 154.95
ordinaires

X-Résultats net del'exercice -1 403 996 402.18 -946 395 154.95

Source : Direction des Finances et Comptabilité de |’ EPE TONIC INDUSTRIE Spa
1.9.Organigramme général del’entreprise

Le schéma si dessous représente I’ organigramme du groupe EPE TONIC INDUSTRIE
SPA avec ses différents direction et unités de production (UP).
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SchémaN°08 : Organigramme général du groupe EPE TONIC INDUSTRIE Spa

F\

Source : Direction Générale de |’ EPE TONIC INDUSTRIE Spa
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CHAPITRE Il : CONTEXTE ET ENJEUX
DEL'IMPLANTATION DU SMQ



Dans ce chapitre on parlera du contexte et les enjeux du SMQ.
I1.1.Contexte del’implantation du SMQ

L’ orientation client, plus exactement la satisfaction client, est de nos jours la clé de la
réussite. Cette stratégie a permisaplusieurs entreprises de par |le monde d’ assurer leur pérennité
et de s imposer sur les marchés national et international.

Face au nouvel environnement économigue, en terme d’ ouverture du marché a gérien,
imposant a I’ entreprise la confrontation avec une concurrence de plus en plus rude, cette
derniére n'a d’ autre choix que de saligner et de s'inscrire dans une politique qui vise a se
rapprocher de ses clients pour travailler et surmonter ses difficultés afin de répondre a leurs

altentes et de maintenir voire améliorer ses parts de marché.

Pour cefaire, les entreprises ont décidé d’ introduire dans leur systeme de gestion un outil
qui leur permettrait d’ avoir une organisation des activités, une tragabilité avec comme objectif
la prise en charge des exigences et de la satisfaction client. Cet outil est le référentiel 1SO
9001:2008.

L’implantation de ce référentiel nécessite I’implication et I’ adhésion du personnel a cette
démarche, puisqu’il représente la force motrice de I’ entreprise. C' est dans ce cadre que notre
projet S'est intéressé au processus Ressources Humaines, en mettant en place un systéme
documentaire qui se traduit par les deux (02) premieres procédures obligatoires de la norme

SO 9001 version 2008 : procédure documents et procédure enregistrement.

La particularité dEPE TONIC INDUSTRIE Spa réside dans le fait d'avoir une
organisation de gestion centralisée concernant différentes fonctions, notamment celle de la

Ressource Humaine.
1.2. Enjeux del’implantation du SMQ

L'entreprise se situe aujourd'hui dans un monde :

» De moins en moins sir (contexte de crise et de prise de risque accru, dépendance aux
fluctuations internationales, concurrence, clientele de plus en plus exigente, changement

brutaux, répercussions rapides des problémes rencontrés dans n'importe quelle partie du globe)
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» Demoins en moins stable (évol ution technol ogique, évolution des attentes, mouvements
de capitaux, ...) de plus en plus complexe (hautes technol ogies, administration, prise en compte
de phénomenes imprévus, contexte |égidatif.. etc).

Elle doit faire face chaque jour a de nouveaux défis et rechercher la plus grande stabilité
qui ne peut exister sans la confiance des parties prenantes : actionnaires, clients, personnel.
L'enjeu de toute entreprise est donc de maitriser ces risques et de mettre en place des actions
qui lui permette de gagner et de maintenir la confiance de ces parties prenantes en satisfai sant

leurs attentes. Ceci est I'objet méme de la démarche Qualité.

Pour ce qui est de |’ EPE TONIC INDUSTRIE Spa, la satisfaction durable des clients en
premier lieu et I'amélioration continue de |’ entreprise sont les principaux enjeux, en vue
certainement de maitriser ses activités et son savoir faire par une tragabilité pour une
reproductibilité de la qualité des produits et services fournis al’ effet, defidéliser saclientéle,
de consolider sa position sur le marché national, d’ exploiter les opportunités de marchés
internationaux et bien entendu de dégager des profits qui assureront sa pérennité. L’ entreprise
qui est le fruit de I’ absorption fusion des dix (10) ex Sarl de Tonic Emballages. Cette derniéere,
a hérité des contraintes majeures sur différents plans a savoir une organisation défaillante, la
non-conformité de |’ infrastructure, Importance du parc équipements non installé, litiges avec

différents fournisseurs, etc.

Lamise en place de ce SMQ permettra al’ entreprise d’ organiser ses activités en mettant
en place des procedures, des instructions et des formulaires de travail qui lui permettront de
régler les dysfonctionnements auxquels ellefait face et d’ assurer latracabilité et I'archivage par

la maitrise de la gestion documentaire (sur support papier et/ou numérique).

Les objectifs tracés dans |le cadre de cette démarche doivent étre suivis et mesurés par
rapport aleur atteinte par lamise en place d'indicateurs qualités al’ effet, de détecter les pistes
d amélioration et | es dysfonctionnements qui peuvent survenir lors de laréalisation des activités

pour y apporter les solutions pertinentes en temps opportun.

Tout ce systeme ne peut étre efficace sans I'implication du personnéd qui reste le socle

pour laréussite de toute stratégie.
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CHAPITRE Il : IMPLANTATION DU
SYSTEME MANAGEMENT QUALITE:
BATIR UN SYSTEME DOCUMENTAIRE



Au cours de ce chapitre nous présentons un diagnostic et |’ état des lieux qui a été réalisé
au début du stage et ainsi que les outils qualité utilisés pour I’ analyse, la démarche suivie pour
traiter les anomalies, les contraintes et non-conformités liées a la démarche qualité entreprise
par le groupe, ensuite présentation des ééments constitutifs d'une partie du systéme

documentaire & mettre en place.
[11.1. Généralitéssur la qualité

1.1.1. Ladémarchequalité

C’est un ensemble d'outils et de méthodes utilisés par les organismes, qui a partir d’ un
diagnostic et d'un état des lieux, de mettre en place un systeme management qualité dans le
but d’améliorer de fagcon continu les processus de |’ organisme pour assurer la satisfaction des

clients.

Pour concrétiser la démarche qualité il y'a lieu de créer tous un systéme documentaire
constituer des procédures, instructions, cartographie des processus et un manuel qualité.

La réussite de la démarche est assujettie a I’engagement de la Direction et a

I"implication du personnel.
[1.1.2. L e Systeme Management dela Qualité

Le systeme management de la qualité est un acte volontaire qui reléve de la direction, a
pour but de tracer des voies qui menent a la réalisation d’ une politique et des objectifs précis,

avec des délais de réalisation, mesurables, réalisables et bien définis par I’ entreprise.

Ce systéme management qualité a comme référence la norme 1SO 9001 qui est une
norme internationale qui specifie des exigences lorsqu’ un organisme * :

a) doit démontrer son aptitude a fournir régulierement un produit conforme aux

exigences des clients et aux exigences |égales et réglementaires applicables,

b) vise a accroitre |la satisfaction de ses clients par I'application efficace du systeme, y
compris les processus pour l'amélioration continue du systeme et l'assurance de la

40conformité aux exigences des clients et aux exigences légales et réglementaires applicables.

) : Norme I SO 9001 version 2008 : Systémes de management de la qualité — Exigences
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SchémaN°09 : Modéle de processus d’ un systéme de management
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Source : 10 clés pour de laréussite de la certification 1SO 9001 : 2008

[1.1.3. Composants du référentiel 1SO 9001

SchémaN°10 : Schéma synoptigue de la structure de la norme SO 9001

4. Systéme de management qualité
Exigences générales | Exigences relatives ala documentation
5. Responsabilitédela | 6. Management 7. Réalisation du 8. Mesure, analyse
direction des ressour ces produit/service et amélioration
Engagement de la Mise adisposition Planification et Généralités
direction des ressources réalisation du produit
Ecoute client Ressources Processus relatifs aux Surveillance et
humaines clients mesurage
Politique qualité Infrastructures Conception et Maitrise du produit
dével oppement non conforme
Planification Environnement de Achats Analyse des
travail données
Responsabilité, autorité Production et Amélioration
et communication préparation du service
Revue de direction Maitrise des
équipements de
surveillance et de
mesure

Source : 10 clés pour de laréussite de la certification ISO 9001 : 2008
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Le tableau ci-dessus résume les points essentiels de chague chapitre de la norme, cette
norme se traduit par ses huit (08) principes du management de la qualité qui sont:
I’ orientation client, leadership, implication du personnel, approche processus, management
par approche systeme, amélioration continue, approche factuelle pour la prise de décision et
en final relations mutuellement bénéfiques avec les fournisseurs. Ce référentiel parle aussi des
six (06) procédures obligatoires dans le chapitre quatre (04) : 84.2.3.Maitrise documents de la
norme qui sont : maitrise des documents, maitrise des enregistrements qualité, maitrise des

non conformités, audit interne, actions correctives et actions préventives.

11.1.4. Définition des outils qualités utilisé
[11.1.4.1. Outil QQOQCCP

Le QQOCQCCP est un outil qualité dont le principe est la collecte exhaustive et
rigoureuse de données précises en adoptant une critique constructive basée sur le

questionnement, son but est de réaliser une analyse qualitative compléete.

Son mode d’emploi est de répondre a une série de questions: Quoi, Qui, Ou, Quand,
Comment, Combien et au finale Pourquoi pour une résolution efficace des problemes en ayant

pris en considération tous les facteurs potentiels de risgue.
[11.1.4.2. Outil brainstorming

Cet outil appelé aussi remue-méninges est une technique créative en groupe permettant
de produire le plus d’idées possibles dans un minimum de temps sur un theme donné. Elle est
surtout utilisée dans I’ approche de I’amélioration continue. Son but est explorer toutes les

dimensions d' un théme donné.
Il sefait sur trois parties :

- Lelancement : suffit de définir clairement le theme souhaité et I’ objectif attendu.

- Production d'idées : les participants expriment spontanément leur avis sur le theme
tour a tour durant un intervalle de temps donné, |’animateur inscrit tous sur un
support papier.

- L’exploitation des idées: I'animateur trie, regroupe, éimine, rejette, classe et
associe les idées (avec ou sans les participants) pour trouver des pistes

d’ amélioration.
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111.1.4.3. Outil ISHIKAWA ou les sept (07) M

Appeler aussi diagramme de causes-effets ou la méthode des 7M, ¢’ est une méthode
d analyse qui sert a rechercher et a représenter de maniere synthétique les différentes causes
possibles d' un probléme. Elle fut créée par le professeur Kaoru Ishikawa (1915-1989) d’ou
son appellation « Méthode d’ Ishikawa ».

A I’ origine, les causes étaient au nombre de Cing appeléesles5M :

1. Matiére: les matiéres premieres, et plus généralement les inputs du processus;;

2. Matériel : concerne les équipements, les machines, les systemes informatiques et les
technologies;

3. Méthode : le mode opératoire, larecherche et e dével oppement ;

4. Maind ceuvre: lesressources humaines;;

5. Milieu : I’environnement, le positionnement, |e contexte.
Chague branche regoit d  autres causes selon leur niveau d’'importance ou de détail.

Les causes les plus proches de |’ aréte centrale sont les causes les plus directes qui

généerent |’ effet a obtenir. Plus tard, des catégories de causes ont été gjoutées :

6. Management pour désigner le management
7. Monnaie qui fait référence aux finances.

SchémaN° 11 : Diagramme des 7M ou diagramme ISHIKAWA
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Source : http://nutri qual gabon.e-monsite.com/pages/ouitls-normes-qual ite/diagramme-d-
ishikawa-ou-en-aretes-de-poisson.html consulté |e 25/05/2015 a 15:23:49
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[11.2. Plan d’action

1.2.1. Diagnostic et Etat deslieux

Dans le cadre de la mise en ceuvre de la démarche qualité pour I'installation du SMQ, et
pour avoir une vue d’ ensemble sur I’ état des lieux de I'existant, un diagnostic s est imposé. Ce
dernier a permis d’avoir une orientation par rapport a ce qui existe et qui peut ou ne pas étre

sujet d’amélioration ainsi que les actions a mettre en place pour créer ce qui N’ existe pas.
[11.2.1.1. Création du questionnaire

Pour construire ce questionnaire (voir |I'annexe) on a utilisé I’outil QQOQCCP le

tableau ci-dessous explique les choix et lafagcon dont le questionnaire a été établi :

Tableau N° 7 : Tableau récapitulatif de la conception du questionnaire

Q | Quoi Perception de la qualité en géné&rae
Q | Qui Lors dela définition :
- Lacatégorie socioprofessionnelle.
- Legenre, homme ou femme.
- Ancienneté.
- Etl'intervalle d’ &ge.
O [OuU Unité ouate, Direction des Ressources Humaines, Direction
approvisionnements, Direction communication, Direction commerciale.
Q | Quand Cequestionnaire a été fait au début du stage.
C | Comment | Faceto face
C | Combien | 40
P | Pourquoi | Estimation de la prise en charge de la qualité et le taux d’'implication du
personnel dans cette derniere.

Source : éaboré par moi méme

Ayant constaté des difficultés qu’avait le personnel a répondre au questionnaire par
écrit, il a éé décidé de travailler plus sur un rapprochement informel a travers des débats et
des discussions qui se sont portés notamment sur la qualité, la communication et
I’ organisation de I entreprise. On a utilisé le brainstorming pour la collecte des informations

car laplupart des entretiens se faisait en groupe.
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Suit ;

[11.2.1.2. Analyse des données

Suite al’examen et I’ analyse des réponses fournies par le personnel il en ressort ce qui

Manque d'informations concernant la norme SO 9001 v 2008, €elle est plus percue
comme un certificat produit avec une difficulté de la dissocier du contréle qualité du
produit.

L’ absence de communication en verticale et en horizontale.

La résolution des problemes non formalisés se déroule sans |’ implication des parties
prenantes.

Les missions, taches et responsabilités non identifiés (absence de fiches de postes).
Absence de référentiel de travail (procédures et instruction).

Environnement de travail inapproprié.

Moyens matérids insuffisants et Manque de piéces de rechanges pour les
équipements.

Retard en matiére des TIC ainsi qu’ un systéme d'information défaillant.

Lourd héritage de TONIC EMBALLAGES qui a engendré des difficultés
financieres.

Important turnover dans la catégorie Cadres.

L’ outil utilisé pour I’analyse des données collectées est |e diagramme causes a effets
d ISHIKAWA.
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SchémaN°12 : Diagramme d' ISHIKAWA trie des données récoltées
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Sources : €élaboré par moi-méme.

11.2.2. Définition du périmétre

La Direction Générale de Tonic Industrie a décidé d implanter le SMQ au niveau de
I"unité de fabrication &de transformation du papier ouate dite unité Metso. Cette derniére
N’ est pas completement autonome puisque certaines de ses activités restent centralisées et sont
gérées par les directions centrales de |’ entreprise telles que la Ressource Humaine objet de ce
travail. En effet, le recrutement, la formation et la gestion des carriéres sont pris en charge au

niveau central.

35



De cefait, il est nécessaire d’identifier les processus au niveau de la Direction Général
afin de situer la Direction des Ressources Humaines dans cette organisation.

L’examen de I’ organigramme général (page 24) a permis d'identifier les processus et

ainsi construire une cartographie général e des processus.

Schéma N°13 : Cartographie générale des processus

Processus Direction
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Source : éaboré par moi méme

Au vu de I’ampleur du travail afaire, il a été décidé de consacrer ce travail en matiere
de mise en place du Systéme Management Qualité au niveau des ressources humaines.

La détermination du périmétre est le 81.2 de lanorme, chose qui doit se faire en premier
lieu. Bétir le systéme documentaire repris au 84 sans oublier que la norme parle des

Ressources Humaines au niveau du 86.2.

36



Le schémaN°14 : I’ Organigramme de la direction des ressources humaines
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L'examen de l'organigramme a permis didentifier les sous processus et établir une
cartographie.

SchémaN°15 : Cartographie des sous-processus Ressources Humaines
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Source : éaboré par moi méme

Sur cette cartographie nous avons identifié I'interaction entre les principaux services et
département au niveau des Ressources Humaines. Cette tache permettra lors de la rédaction
des procédures de créer les instructions, de mieux cerner les choses et introduire les

informations correctes.
111.2.3. Séances de sensibilisation

Les séances de sensibilisation étaient portées sur la définition de la qualité et les

avantages de la mise en place d'un SMQ au niveau du groupe.

Les séances de sensbilisation ont touché le personnel de la production et de
I'administration de l'unité de production et transformation du papier Ouate, Direction
d'Approvisionnement, la Direction de la Communication ainsi que la Direction des

Ressources Humaines.

La fagon de sensibiliser le personnel a éé revu suite a la difficulté de la langue et la
facon de transmette le message, ce qui nous a poussé a travailler sur un ensemble de

questions-réponses et prendre des exemples vécus par les travailleurs, ains permettre
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d améliorer la méthodologie de transmission du message relatif a I'importance de mettre un
SMQ dansI'organisation du groupe.

11.2.4. Batir un systeme documentaire
[11.2.4.1. Politique qualité (Voir I’annexe N°03).

La direction Générale de Tonic Industrie s est fixé une stratégie (voir annexe N°02) et
une ébauche de politique qualité avec des objectifs a atteindre pour assurer la pérennité de
I”entreprise et renforcer sa position sur le marché. Parmi les objectifs assignés ceux liés a la

Ressource Humaine, il s agit de:

- La rationdlisation et le rgeunissement de I'effectif du groupe et les former s
nécessaire.

- L’ application de la convention d’ entreprise et la réviser avec le partenaire social s
necessaire.

- Lamise en place d’ un systeme d’'indemnités variables.
[11.2.4.2. Fichedeposte

On a constaté une premiere non-conformité en ce qui concerne la documentation,

parmi celal'inexistence des fiches de poste.

Les fiches de postes ont touché plusieurs départements dont les ressources humaines
principal ement.

La création des fiches de postes permettrade régler :
o Cerner le périmétre d'un poste en précisant les missions et les taches.
o Définir les responsabilités et les autorités du poste.

o Identifier les critéres d'acces au poste pour ainsi pouvoir définir les critéres d'évaluation

pour le savoir, savoir-faire, savoir étre et agir

Sur ceux un canevas de fiche de poste a été établie (voir annexe N°4).
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111.2.4.3. Procédureset instructions

La deuxiéme non-conformité dite majeure gqu'on a pu constater est I'absence totale des
procédures de travail et un référentiel de travail définit et clair, la transmission du travail se

faisait sur la base de la mémoire sans aucun document pour |'étayer.

Dans le cadre de ce travail I'intérét est porté sur la création de deux (02) procédures de
travail avec les formulaires y attenant qui sont procédure recrutement (voir annexe N°06)
ans que le Formulaire de la grille de sélection des CV (voir annexe N°08), lettre

d installation (voir annexe N°09), ..... etc. Pour la procédure formation (voir annexe N°07).

Le tableau ci- dessous résume et codifie les deux(02) procédures et les formulaires y

afférent achacuned' dles

Tableau N°08 : Liste des documents créer et codifier du service recrutement et

département formation

SOous processus Code Non du document Modification
PR.001.DRH | Procédure de recrutement 27/05/2015
FO.001.DRH | Dossier administrative 10/05/2015
FO.002.DRH | Formulaire de sélection 10/05/2015
FO.003.DRH | Formulaire de consentement et vérification | 10/05/2015
des références
Service FO.004.DRH | Formulaire de la grille de sélection des CV | 10/05/2015
Recrutement | FO0,005.DRH | Lettre de refus 10/05/2015
FO.006.DRH | Lettred installation 10/05/2015
FO.007.DRH | Formulaire de synthése de sélection 10/05/2015
FO.008.DRH | Modéle d' offre d’ emploi 10/05/2015
FO.009.DRH | Modéle de contrat CTA 10/05/2015
FO.010.DRH | Modée de contrat Tonic 10/05/2015
PR.002.DRH | Procédure de formation 02/06/2015
FO.011.DRH | Plan de formation 17/05/2015
Département | FO.012.DRH | Formulaire d’ évaluation a chaud 17/05/2015
formation FO.013.DRH | Formulaire d' évaluation a froid 17/05/2015
FO.014.DRH | Formulaire convention type 17/05/2015
FO.015.DRH | Cahier des charges formation 17/05/2015

Source : éaboré par moi méme
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[11.2.4.4. Tableau récapitulatif

Le tableau suivant résume les téches faites durant la période de stage au niveau de
I”’EPE TONIC INDUSTRIE Spa.

Tableau N°09 : Tableau résumant les taches effectué lors du stage au sein de I’ EPE TONIC

INDUSTRIE Spa
Qui Quoi Quand
Assistante du PDG chargée | - Construction du | Mars 2015
du Management Qualité et | questionnaire
MOi - Etat des lieux
Assistante du PDG chargée | Réalisation des séances de | Avril 2015

du Management Qualité et
moi
Structures concernées

sensibilisation

Assistante du PDG chargée
du Management Qualité et
MoOi
RH

- Création des fiches de

postes

- Etablissement des
procédures et des
formulaires.

- Assister a l'audit de

diagnostic d’'un organisme
spécialisé danslaqualité

Mai 2015 — début Juin 2015

11.3.

Nos recommandations sont :

Recommandations

Source : éaboré par moi méme

- Continuer asensibiliser le personnel de I'importance de la démarche qualité.

- Faire contribuer le personnel a bétir le systeme documentaire en participant a la

rédaction des procédures et instruction et a la création des formulaires pour chague

processus.

- Donner une autonomie en matiére des ressources humaines et aux finances a l’ unité

ouate pour accélérer la procedure de certification.

- Mettre en place une cartographie adéquate pour chaque direction.

- Etre accompagné par un organisme pour aider en matiere de sensibilisation,

formations et diagnostic ainsi que pour accélérer la mise en place du SMQ et aller

vers lacertification.
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Conclusion général

La problématique était de bétir un systéme documentaire selon la norme 1SO 9001
version 2008, vu la centralisation des processus support telle gue les finances et comptabilités,
les approvisionnements, les affaires juridiques, le systéme d’information et les ressources

humaines dont on avu la nécessité et son importance.

Pour cela, une stratégie a été fixée au départ qui consiste a faire un constat suite a des
entretiens selon un questionnaire qualitatif et a des rapprochements informels. A partir des
résultats obtenus, nous nous sommes attaqués a la sensibilisation en matiére de qualité puis a
construire au niveau de la direction des procédures et des instructions sans oublier les

formulaires qui les accompagnent.

Letravail s est focalisé non seulement al’ éaboration et la création de ces procédures et
instruction mais aussi faire adhérer et participer les partie prenantes (personnel de laressource

humaine) a construire ce systeme documentaire.

Nous avions commencé avec les autre services de la direction des ressources humaines
mais par faute de temps nous nous sommes contentés du département formation et du service

recrutement.

Reste a faire, I’améliorer de ces procédures et faire adhérer le maximum du personnel
pour ne pas dire tous a cette démarche d’amélioration continue. Donner une autonomie a
I’unité de production et de transformation du papier Ouate en matiere des Ressources
Humaines et des finances et a la fin contacter un organisme d accompagnement ou de
certification pour aider a bétir ce systéme management qualité pour aboutir a une certification
SO 2001 version 2008.
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Annexe N°01

Questionnaire

Catégorie socio-professionnelle:

Genre: Homme Femme
Ancienneté:

Intervalled’ age:

1- Pour vousc'est quoi la qualité ?

2- En quoi consiste votre activité ?

3- Pensez-vous avoir les moyens necessaires pour |'exécution de votre
tache ou activité ?

Si non : que suggér ez-vous ?
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S oui :

A-Que sont les moyens dont vous disposez ?

B-Pensez vous qu’ils soient suffisamment ?

Oui Non

C-Qu’est ce qui vous manque ?

4- Pensez vous que vous offrez un service de qualité ?

Oui Non

5- Comment estimez-vous cette qualité ?

6- Connaissez-vous lerévérencie 1SO 9001 ?
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Oui Non

7- Dequoi s agit-il ?
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Annexe N°02
Projet POLITIQUE QUALITE

Parce que nous travaillons pour la pérennité de Tonic Industrie.

Parce gue nous voulons étre performants.

Parce que nous aspirons a étre leader dans |’ industrie du papier au niveau national
et a conquérir de nouveaux marchés.

Parce que nous nous sommes tracés comme objectif de produire des produits de
qualité conforme aux normes internationales et a la réglementation applicables.

Jem’'engage a:

Définir les objectifs stratégiques a méme d’'assurer la rentabilité et la
viabilité de Tonic Industrie.

Mettre a disposition toutes les ressources nécessaires pour |’ exercice des
activités et |’ atteinte des objectifs.

Développer et valoriser les compétences de notre personnel a travers la
formation, |'appréciation et la vaorisation de leur contribution a la
démarche qualite.

Maintenir et renouveler le parc technique dans une dynamique de progres
permanent.

Communiquer en toute transparence nos actions et nos résultats.

Toutes ces actions sont menées dans le but de :

Comprendre les attentes de nos clients et d’ anticiper leurs exigences.
Respecter totalement les exigences de nos clients et d accroitre leur
satisfaction.

Améliorer de fagcon continue nos performances.

Cette politique et les objectifs assignés sont appelés a étre revus périodiquement
afin de s assurer de leurs pertinence.
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Annexe N°03

Orientations stratégiques de Monsieur le Président Dlrecteur,_ |
Général de Tonic Industrie | \I\r

Tonic Industrie poursuit ses actions d’amélioration avec comme a I’effet de redresser !
I’entreprise & travers des orientations stratégiques basées sur les grands axes suivants :

1- Exploitation de ’outil de Production :
e Recouvrement des capacités de production. R
o Elagage des activités sources de déficits structurels.
e Rationalisation des consommations en matieres premicres et aux1ha1res, 7
e Mise en place d’une maintenance efficace.
e Développement de la sous-traitance locale.

2- Approvisionnements et gestion des stocks :
o ,‘Rationalisation des achats.
e Diversification des sources d’approvisionnements.
e Gestion adéquate et rationnelle des stocks.

3- Ressources humaines :

e Rationalisation des effectifs par le positionnement des compétences et le
redéploiement.

e Mise en place d’un programme de formation.

e Application intégrale de la convention d’entreprise et sa révision avec le
partenaire social.

e Rajeunissement de ’encadrement et la singularisation de cette catégorie de
personnel.

e Mise en place d’un systéme d’indemnités variables.

4- Ventes :

e Nationales :
v’ Atteindre un chiffre d’affaire de 4 500.00 MDA.
v/ Pénétrer les marchés situés dans la zone ouest de 1’ Algérie.
v Contractualisation et fidélisation des grands comptes.
e Internationales (exportation) :
v Atteindre un chiffre d’affaire de 2 500 000.00 Euro.
v Cibler d’autres marchés de I"Afrique et de I’Europe.
v' Elargir la gamme des produits & exporter.

5- Finance et comptabilité :
e Mise en place du Nouveau Systéme Comptable et Financier (NSCF).
e Mise en place de tableaux de bord et d’indicateurs de gestion.
e Mise en place de la comptabilité analytique.




6- Organisation et Contrdle de Gestion
e Finalisation de la décentralisation totale des unités avec leur autonomie financiere
et inscription au registre de commerce.
e Elaboration de toutes les matrices de réunions.
e . Elaboration des tableaux de bord des Unités, des Fonctions Centrales et de la
~ Direction Générale.
7- Développement

e Réhabilitation des unités Ouate, Liner et carton ondulé
e Poursuivre les démarches pour concrétiser quelques partenariats.

8- Systéme Management Qualité

o Mise en place du systéme management qualité au niveau de I’unit¢ OUATE avec
comme objectif la certification.

% 2

Systéme d’Information :

e Mise en place des ERP.

9

10- Santé, Sécurité et Environnement :
e Réduction des accidents de travail.
e Mise en place d’une politique environnement.

11- Unité Transport et Manutention :
e FElagage des actifs excédentaires.
e Réorganisation de I’Unité.




Référence: IMP.O.RH.001
i Version :

TON |._C.-f Fiche de poste Sute-
INDUSTRIE Page..sur....

Annexe N°04
1. Intitulé du poste:
2.  Rattachement hiérarchique:
3. Relations fonctionnelles:
4, Responsabilités:
5. Autorités:
6. Missions :
7.  Téaches:

8. Criteresd’accesau poste:

8.1. Formation de base:

8.2. For mations complémentaires:

8.3. Expérience professionnelle:

8.4. Autres exigences, aptitudes, capacités:

9. Suppléance:
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Approuvé par :

Nom Fonction Date Visa



Référence:
Version: A
;[O NI _(.;, Chef de service gestion des ressources Date:
1 T~ humaines
INDUSTRIE Page 1sur 3
Annexe N°05
1. Intitulédu poste:
Chef de service gestion des ressources humaines.
2. Rattachement hiérarchique:
Direction des ressources humaines.
3. Relationsfonctionnelles:
- Direction de I’ unité.
- Direction des ressources humaines.
4. Responsabilités:
—  Avoir lesens de laresponsabilité.
—  Application stricte de la réglementation.
- Modération dans les relations interpersonnelles.
5. Autorités:
- Intervenir pour mettre fin atoute obvenue a la réglementation.
6. Missions:
o Gérer |es ressources humaines.
° Veiller au respect al’ application de laréglementation.
° Dével opper |es compétences.
54
Approuvé par :
Nom Fonction Date Visa




Référence:
Version: A
I_O N I,C..-f Chef de service gestion des ressources Date:
A ]
INDUSTRIE humaines Page2 sur 3
7. Taches:

v’ Garantir |’ application de la réglementation sociale, en intégrant les régles et les procédures
du travail.

v Intervenir au niveau de lacommunication interne.

Etre I'interface entre la direction et les partenaires sociaux.

AN

Superviser, conduire et contrdler la gestion administrative du personnel : contrat de travail,
effectifs, mouvement du personnel (recrutement, mutation, licenciement...) temps de
travail, rémunération et charges sociales.

Velller al’ application de lalégidation social et au conditions général du travail.
Assurer les relations avec les organismes sociaux et administratifs
Gérer les ressources humaines de I’ entreprise (besoins quantitatif et qualitatif).

Maintenir et développer les compétences existantes.

D N N N NN

Gérer les besoin et mettre en place les procédures des recrutements et réduction.
8. Critéresd’accesau poste:
8.1. Formation debase:

Etre titulaire d’ un dipléme d’ étude supérieure de niveau minimum BAC+4 en ressources
humaines

8.2. Formations complémentaires:

Des formations seront proposées pour acquérir et compl éter les savoirs et savoirsfaire requis
mentionnées.

8.3. Expérienceprofessionnelle:

Avoir une expérience professionnelle d’ au moins cing (05) ans acquise en entreprise, en
administration publique, ou auprés d’ une institution régionale ou international e est requise.
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Nom Fonction Date Visa



Référence:
Version: A
I_O N I ,C/ Chef de service gestion des ressources Date:
A ]
INDUSTRIE humaines Page3sur 3
8.4. Autresexigences, aptitudes, capacités:

Connaitre laréglementation en matiére de gestion de personnel (statue, rémunération,...).

Savoir utiliser les applications informatiques de gestion des ressources humaines.

Savoir utiliser leslogiciels de bureautique (tableur, traitement de texte ....)

Savoir controler et vérifier.

Capacité asuivre I’ évolution des textes réglementaire, les appliquer a des situations concreétes.

Avoir le sens de I’ organisation et faire preuve d une grande disponibilité.

Avoir une bonne aptitude & animer une équipe et travailler en équipe.

Discrétion et disponibilité sont des qualités demandées a ce poste.

9. Suppléance:

Chef section gestion des ressources humaines.

Gestionnaire du personnel.
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m Ré&férence : PR.001.DRH
Procédurerecrutement Version: A
JONIC Date : 27/05/2015
.
INDUSTRIE Page 1sur 3
Annexe N°06
1. But:

Définir les différentes étapes nécessaires pour mener a bien les différents recrutements dont Tonic
Industrie a besoin conformément ala réglementation en vigueur et ala politique de I’ entreprise.

2. Domaine d’application :

Cette procédure s’ applique au recrutement du personnel pour pourvoir les postes de travail et aux

consultants.

3. Responsable de I'approbation :

Directeur des Ressources Humaines

4. Méthode :
Qui Fait Quoai ? (Activité)
Responsable de - ldentifier les besoins de recrutement
structure concerné

Service recrutement

Responsabledela
structure concerné

Elaborer |es fiches de postes
Transmettre | es fiches de postes

Service recrutement

Identifier le Sourcing (appel d' offre, ANEM, ..)

Service recrutement

Elaborer I’ annonce

Service recrutement

Afficher I’annonce en interne/Envoie de I’ annonce au journal, et
ANEM

Service recrutement

Recevoir des candidatures

Approuvé par :

Nom

Fonction Date Visa




JONIC
“INDUSTRIE™

Référence: PR.001.DRH

Procédurerecrutement Version: A

Date: 27/05/2015
Page 2 sur 3

Service recrutement

Trier et sélectionner les candidats

Service recrutement
et Responsable
Structure concernée

Réaliser des entretiens d’ embauche

Service recrutement
et Responsable
Structure concernée

Synthétiser et évaluer les candidatures

Service recrutement

Envoyer une lettre de réponse aux candidats (accords/refus)

Service recrutement

Signature du contrat de travail par le candidat

Service recrutement

Remettre alanouvelle recrue une copie du reglement intérieur, de
la convention collective et du livret d’ accueil.

Service recrutement

Créer un dossier administratif pour la nouvelle recrue

Service recrutement

Remettre le dossier administratif de la nouvelle recrue au service
gestion administrative du personnel.

Service recrutement

Informer le service paie et la structure gestion des compétences

Approuvé par :
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m Référence: PR.001.DRH
3 Procédure recrutement Version: A

JONIC Date : 27/05/2015

INDUSTRIE Page 3 sur 3

5. Enregistrements relatifs a la qualité

Nom de Endroit de Référence Dur ée de conservation
I'enregistrement |  classement
Dossier FO.001.DRH
administrative
Formulaire de FO.002.DRH
sélection
Formulaire de FO.003.DRH
consentement et
vérification des
références
Formulaire dela FO.004.DRH
grille de sélection
desCV
Lettre derefus FO.005.DRH
Lettre d’installation FO.006.DRH
Formulaire de FO.007.DRH
synthése de
sélection
Modée d' offre FO.008.DRH
d’ emploi
Modéle de contrat FO.009.DRH
CTA
Modéle de contrat FO.010.DRH
Tonic
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1.But:

Définir les différentes étapes pour la conception d'un plan de formation, samise en ceuvre et de

son évaluation.

2. Domaine d’application :

Cette procédure s applique a toutes | es actions de formation prévue par Tonic Industrie en interne

3. Responsable de I'approbation :

4. M

ou en externe au profit de tout le personnel de |’ entreprise.

Directeur des Ressources Humaines

éthode :
Qui Fait Quoai ? (Activité)
Responsables de | dentification des besoins en formation
structures
Responsables de Transmission des besoins au service formation de la
structures DRH

Service formation

Consolidation des besoins en formation

Responsables
concernés

Priorisation des formations

Service formation

Etablissement d' un plan de formation

Consall
d administration

Validation du plan de formation

Responsables de Elaboration des cahiers des charges
structures
Responsables de Transmission des cahiers des charges au service
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structures formation delaDRH.

Service formation

Sourcing (Ingtituts, écoles, université, etc. et
formateurs)

Service formation

Consultation des organi smes formateurs
conformément aux dispositions de la procédure
passation des marchés.

Service formation

Sélection de |’ organisme de formation ou du
formateur.

Responsables de
structure

| dentification de la population a former

Service formation

Elaboration et signature de la convention ou du
contrat de formation

Service formation

Evaluation de |’ organisme formateur et de la
formation (évaluation a chaud)

service formation

Transmettre | es attestations de formation au service
gestion des compétences

Responsabl e structure

Evaluation de laformation (évaluation afroid)

service formation

Transmettre les résultats des évaluations au service
gestion des compétences

Approuvé par :

62

Nom

Fonction Date Visa




m Référence: PR.002.DRH
s Procédur e for mation Version: A

JONIC Date : 02/05/2015

“INDUSTRIE™ Page 3 sur 3

5. Enregistrements relatifs a la qualité

Nom de Endroit de Référence Durée de conservation
I'enregistrement | classement
Plan de formation FO.011.DRH
Formulaire FO.012.DRH
d’' évaluation a
chaud
Formulaire FO.013.DRH
d’'évaluation afroid
Formulaire FO.014.DRH
convention type
Cahier des charges FO.015.DRH
formation
Plan de formation FO.011.DRH

63

Approuvé par :

Nom Fonction Date Visa



TONIC.
TNDUSTRIE

Fichedegrille de sélection des CV

Référence: FO.004.DRH
Version: A
Date: 10/05/2015

Page 01 sur 01

Annexe N°08

Poste a
combler

Pertinence
dela
formation

Pertinence de
I'expérience

Maitrise des langues | Maitrise des logiciels

Qualité de la
présentation du CV

Total Pointage

CV n°:

CVn°:

CV n°:

CV n°:

CV n°:

CV n°:

CV n°:

CV n°:

O 0 (N oo U | W (N |-

CV n°:

CVn®:

[uny
o

CV n®:

[N
=

Echelle: 0 = non pertinent pour la fonction concernée

1 = assez proche du profil recherché

2 =tres proche du profil recherché
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Annexe N°09

Direction des Ressources Humaines Bou-Ismail
le:.l.[.....

Ré&fFN°............ / D.R.H/B.A/2014

A Madame/
Monsieur.............

Objet : Installation

Nous vous recommandons Madame/ Monsieur, que nous vous demandons d’ installer
au sein de votre Structure, en qualitéde.................

Salutations

Direction des Ressources Humaines Bou-Ismail
le:.././.....

Réf N°............ / D.R.H/B.A/2014

PROCESVERBAL D'INSTALLATION
Nous soussignés, E.P.E TONIC INDUSTRIE Spa, sise Zone Industrielle Bou-lsmail,

Tipaza, certifions avoir procédéce jour......... , al’installation de Madame/
Monsieur .................... enqualité d'.............ccvveeennnn,

AFFECTATION : Direction / Unité
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