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Expert de la nutrition-santé avicole, ANIMANUTRIX conçoit, produit et commercialise des aliments complets pour les éleveurs.

Présentation de l’entreprise

Spécialisée en aviculture, l’entreprise ANIMANUTRIX intervient dans trois domaines d’activité :
· les aliments complets ;
· le conseil associé à la vente de spécialités nutritionnelles ; 
· les produits de santé, de diététique et d’hygiène.

La société  ANIMANUTRIX est implantée en Bretagne. Elle commercialise ses produits et services en France et dans l’Union Européenne, sur un marché souvent mouvementé (hausse du prix des matières premières, problèmes sanitaires de la filière : listériose, ESB, etc.) mais en pleine expansion. Les clients de l’entreprise sont des éleveurs et des fabricants à la ferme. La société ANIMANUTRIX emploie 47 personnes.

La politique de l’entreprise ANIMANUTRIX en matière de qualité de ses produits et de sécurité alimentaire est fondée sur la transparence, l’amélioration permanente et l'implication de l'ensemble des salariés.
La formation chez ANIMANUTRIX

Pour soutenir la politique de l’entreprise, Michel ANDRE, le fondateur et dirigeant de l’entreprise souhaite développer la formation de ses salariés. A l’heure actuelle, Michel ANDRE déplore que ses ambitions dans ce domaine ne soient pas complètement réalisées. En effet, il désire anticiper la survenue de nouveaux risques sanitaires en ayant un personnel capable de respecter les obligations liées aux réglementations attachées au domaine de la sécurité alimentaire (traçabilité, gestion des déchets, etc.).

Vous venez d’être embauché(e) chez ANIMANUTRIX et vous réalisez votre période d’essai au poste d’assistant(e) de gestion de PME PMI auprès de Michel ANDRE que vous allez assister dans diverses activités et particulièrement dans la gestion de la formation du personnel.
Les salariés peuvent bénéficier, dans le cadre du plan de formation de l’entreprise et de leurs droits individuels (CIF et DIF), de formations classiques (nouvelles réglementations, techniques de vente, etc.) ou de formations très techniques (par exemple, usage des régulateurs de flore, enzymes en nutrition animale, etc.). 

Vous avez pris contact avec le responsable informatique de l’entreprise afin de mieux comprendre l’organisation du SIRH et de vous familiariser avec le système de Gestion Electronique de Documents de la société (annexes 1, 2 et 3).
En effet, ANIMANUTRIX conserve la plus grande partie des documents (bureautiques, téléchargés, etc.) entrants ou sortants de ses processus métiers : les documents sont numérisés, indexés, classés dans une base de données unique puis archivés sur des supports de stockage. L’accès aux documents et aux informations est défini par des droits paramétrés en fonction des postes et des processus de travail.
Votre poste de travail

Michel ANDRE vous présente le dispositif de formation mis en place chez ANIMANUTRIX. L’entreprise élabore son plan de formation dans un cadre budgétaire qui dépasse sensiblement ses obligations conventionnelles. Le plan de formation est établi pour trois années et organise la formation technique et générale des salariés dans les trois axes prévus par la loi : adaptation du salarié à son poste de travail, évolution de l’emploi ou maintien de l’emploi et développement des compétences du salarié.
Depuis les dernières crises sanitaires qui ont secoué la filière agro-alimentaire, un effort important a été décidé pour l’adaptation des salariés à leur poste de travail dans le domaine de la sécurité et de l’hygiène. Michel ANDRE a contacté de nombreux organismes professionnels pour obtenir :

1. d’une part, des informations sur les réglementations et les normes s’appliquant à la filière, des documentations d’organismes externes de formation, des dossiers thématiques relatifs aux problèmes sanitaires ayant affecté la filière alimentation animale (ESB, listériose), etc. ;

2. d’autre part, des informations relatives à la formation professionnelle, au DIF et au CIF.

1. Le dirigeant vous charge de l’assister dans l’organisation de ces documents qui doivent être intégrés dans le système GED ANIMANUTRIX. 

Après avoir récupéré l’ensemble des documents (voir annexe 4) :

1.1. Vous déterminez les propriétés des documents qui vous ont été transmis par Monsieur ANDRE ;

1.2. Vous définissez pour chacun de ces documents les thèmes abordés et les mots-clés qui définissent leur contenu ; vous renommez ces fichiers en fonction de celui-ci ;

1.3. Vous rattachez vos documents au plan de classement fourni par Monsieur ANDRE ;

1.4. Vous complétez le plan des catégories d’archivage dans le logiciel de GED (annexe 5) ;

1.5. Vous intégrez et indexez vos documents dans le module de GED (annexe 5).

Michel ANDRE vous charge de traiter la demande de formation d’un salarié (annexes 6 et 7) qui souhaite suivre une formation à la méthode HACCP dans la perspective de postuler à un emploi de maîtrise qui doit se libérer dans son service.

2. Vous informez le salarié, Ewen LE GUINNEC, par courrier que sa demande a bien été prise en compte. Votre courrier, réalisé sur texteur, doit être intégré dans le système de GED. Après sa diffusion, vous l’indexez et le classez dans les dossiers appropriés : celui du salarié dans le SIRH et celui de la FORMATION PROFESSIONNELLE GENERALE - DIF.
3. Afin de répondre au cahier des charges de formation établi par Michel ANDRE sur cette formation, vous recherchez des offres de formation sur la méthode HACCP. Vos contraintes et vos critères de recherche sont : présenter les offres de trois organismes différents, la possibilité, pour le salarié, de suivre sa formation en zone Bretagne/Pays de Loire et, bien sûr, le thème de formation choisie :

3.1. Vous commencez votre recherche dans vos propres dossiers ;

3.2. Si vous ne trouvez pas d’offres répondant à vos critères, vous effectuez une recherche sur Internet ;

3.3.  Vous élaborez un tableau comparatif des offres sur tableur ; vous l’adressez à Michel ANDRE dans un rapport en formulant une préconisation sur le choix de l’organisme. 

3.4. Vous définissez les propriétés, l’indexation et le classement de tous les documents découlant de cette activité.
4. Vous préparez un courriel pour adresser une demande de prise en charge de formation à l’AGEFAFORIA (OPCA de la filière agro-alimentaire). Vous avez reçu de cet organisme un fichier (DPC_Unique+10.doc) vous permettant d’adresser une demande de financement. Vous complétez (en partie) cette demande (annexe 7) et après l’avoir convertie au format PDF ; vous diffusez la demande de prise en charge auprès de Monsieur ANDRE et du salarié concerné et vous indexez et classez ces documents.

Dans le dossier documentaire qu’il vous a fourni, Monsieur ANDRE souhaite pouvoir retravailler certains documents. En effet, il dispose d’un « Guide de bonnes pratiques d’hygiène » qu’il voudrait pouvoir adresser à des professionnels, éleveurs et fabricants à la ferme, pour leur proposer des formations de courte durée (ces formations constituent un nouveau service à la clientèle mis en place en collaboration avec le responsable commercial de l’entreprise).

5. Vous devez acquérir ce document par numérisation, le traiter par OCR et le retravailler sur un logiciel bureautique afin de pouvoir le restituer dans sa forme d’origine (annexe 8). Compte tenu de sa taille, vous décidez de compresser ce document. Puis vous l’indexez et le classez après l’avoir diffusé auprès de Monsieur ANDRE dans sa forme compressée et par le réseau.

Vous constatez que certains documents enregistrés dans votre poste de travail sont assez anciens. Vous hésitez entre les archiver et les supprimer pour apurer la documentation.

6. Vous déterminez les documents à conserver et ceux à supprimer en fonction de leur intérêt, des délais légaux de conservation (annexe 9) et de leur usage dans les processus de l’organisation (au niveau de la formation mais aussi du SIRH et du SI) et vous procédez à l’archivage des documents que vous choisissez de conserver.

ANNEXES

Annexe 1

Le système de GED ANIMANUTRIX et le rôle de l’assistant(e) 
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Annexe 2

L’organisation du SIRH ANIMANUTRIX et des documents FORMATION
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Annexe 3

Le plan de classement des documents dans l’infocentre Domaine FORMATION
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CIF
· Plan de formation
· FORMATION PROFESSIONNELLE – THEMES

· Organismes de formation

· Hygiène et sécurité
· Recherche et Développement, etc.
Annexe 4

Les documents et sources d’informations SECURITÉ ET HYGIÈNE

Liste des documents du dossier remis par Michel ANDRE
NB : Pour les besoins de l’étude, les documents de cette liste sont remis soit sur support papier ou soit sous forme de fichier.
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Liens à exploiter pour compléter le dossier

· Source 1 – Documents à télécharger

Site www.PaquetHygiène.com; téléchargement
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· Source 2 – Obtenir des documents par abonnement à un flux de syndication RSS

NB : Il n’est pas vraiment nécessaire de s’abonner au « PAQUET HYGIÈNE ». Mais il peut être intéressant de montrer cette modalité d’acquisition d’informations.

Site www.paquet-hygiène.fr; 
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Annexe 5

L’arborescence des documents dans le logiciel de GED
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Annexe 6
Le dossier du salarié en formation Ewen LE GUINNEC

Identité

Monsieur Ewen LE GUINNEC

12 allée de la Mer

56250 SAINT NOLFF


Situation de famille

Marié, 2 enfants
Diplôme

BTA transformation Spécialité laboratoire d’analyses

Date d’entrée dans l’entreprise et dans le poste

14 février 2004

Poste occupé :

Conducteur d’installation de stockage et de conservation de céréales

Présentation du poste : fiche métier - répertoire ROME – ANPE - Extraits
Définition de l’emploi :

Pilote une installation agroalimentaire intégrée d'appareils et de machines (tout procédé : chimique, physique, biologique, mécanique), à partir d'une salle de commande centralisée (tableaux synoptiques, écrans vidéos, consoles et moniteurs informatiques...). Surveille l'application de formules et de recettes de traitement, de transformation ou de composition de matières et produits alimentaires. Réagit à tout écart à la norme des paramètres. Optimise souvent l'approvisionnement, les déplacements et les éventuels stocks de matières. 
Formation et expérience :

Cet emploi/métier est accessible à partir de formations de niveaux IV ou III (Bac d'enseignement général, professionnel ou technologique, CFPA, BT, BTS, ou DUT) ou par promotion interne aux candidats possédant une formation de niveau V (CAP, CFPA, BEP). Pour répondre à la complexité croissante des installations, des connaissances en mécanique, électrotechnique et automatismes sont privilégiées.

Annexe 7
Les informations relatives à la demande de financement

Fichier fourni à exploiter :
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Informations complémentaires sur l’entreprise

ANIMANUTRIX

ZI du dolmen - 56250 Saint Nolff

02 51 11 11 11 - 02 51 11 11 12 - animanutrix@fictif.fr – www.animanutrix.com
Code APE : 157A

Livret convention collective : céréales, meunerie et approvisionnement, alimentation du bétail, oléagineux (coopératives agricoles et leurs unions) ; Convention collective nationale du 5 mai 1965 ; Brochure J.O. N° 3616
Action de formation

Action de formation (20 heures) ; externe ; début : (date de début), fin : (date de fin) ; organisme prestataire à compléter en fonction de votre travail sur la question 3.

Les autres rubriques ne seront pas remplies.
Annexe 8
Le guide des bonnes pratiques d’hygiène
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Annexe 9
La conservation des documents dans le SIRH
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T : tri ; D : destruction ; C : conservation.
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www.crcom.ac-versailles.fr
Ces documents sont destinés aux enseignants pour une exploitation dans le cadre leur classe, à l’exclusion de toute exploitation commerciale.

[image: image28.png]


[image: image29.png]Carriere

Dosier de candidature,eatrée s tiees T Conserver fesselevés de notes,

ou concous, eleves de notes les atestations

Etat général des services de I'agent c Peut-étre la chemise

(econstiution de carire) enveloppant le dosser (portat

Position administrative - arrétés de c ‘nom, prénom, date de

aonumation, svanceme, mutation. asissance, grades, liewx

détachemer, mise n disporibilie d'affectation, date de cessation

seclassemens, mise &I setrte de srvices) ou un exemplaire
de Pétat général ds services

Copies on notifications de décisions |5 355 D

individuelles (saas incideace sus 1n

Dossier de formation continne

 detnandes de srager 2 D Etiminer I cloture du dossier

~ alidsion de périodes de stages c

Comespondance administative 5 D

demandes de tapports. procés-verba de

commissions admiaisrstives paritaires

Notation

Fiches de notation c

Rapports sur s maniére de servic c

Conges et absences

Demandes de conges divers (temps |2 455 T Etiminer les piéces relatives

partiel. dispense) aux congés on abseaces

Centificats médicaus pou maladie de |2 355 D aovvraat pas dooit & vacaace

coute durée demploi

Accident du tavail - déclassion c Elinuner toutes les

cenificat medica, certficat radiographies

dhospitalsation. rapports

comespondnce

Conges de longue maladie et de longue c

durée (pour e tirlaires)

Congés de grave maladie (pour les non- c

silsire

Discipline Tenseabie des sanctions

Décisions et rapports des affives c smnisties soat & elmiaer du

contentieuses dossies

Autres

Comespondance de I'ngent D

Fiches récspinultives D

Doubles des bulltias de salsives D

Relevés d'identité bancsice D




[image: image30.png]CATEGORIE DE DOCUMENTS OU DUA SORT OBSERVATIONS
DE DOSSIERS (wée d'uilité | FINAL
administrative)
Dossier de carr 90 aas i compter de | T Le service versant se charge
1a date de naissance opérer ua b iaterne
ségulier dans les dossiers
(dovbles). Les conditions de
i sont & déterminer avec les
D
Dossier administratif Jusqu'a cessation de | D A substiter éventuellement
Zonction dans le e dossiers de carriere dans
service affectataire 1 cas de services
déconcentiés o délocalisés
Dossier comptable 10 ans aprés la date | D
lgale de départa la
setraite
Dossier de pension Tusqua cevsation du | D (aprés
Verementdela | extrac-
peasion et tion de Ia
Suppression du Livre | fiche his-
de Ta Dette publique | torique de
Tagens)
Dossier dPaccident du travail |00 s i compter de | D
e professi a date de nzissance
ou de maladie professionnelle |1 45 desmusence
signalés)
Renseignements éfat civil Remaque géaérale
Certficat d'sptitude c Les DUA non précisées
o correspondent 3 un délsi de
Extesit de casir judiciaie ans 90 a5 comptes de T date
Exteaits d'actes détat civil et de tan D de naissance de 'agent

situation de amille
Certificat de position militzire

Titees, diplémes, attestations de
formation

Justifieatif & immatriculation 3 ln
Sécurité sociale

Distinctions honorifiques

conserver uniquement les
attestations.




