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Date de(s) modification(s)

version

Suivi des modifications

Liste des documents modifiés

Rédacteur

Décembre 2017 1.1 Création du SIQE L. COULANGES
Septembre 2018 12 Mlse ? jours pollth'ue chant‘ler + proclvehl?ule+ proc alerte L COULANGES
Intégration processus informatique + intégration nouveaux logos
Octobre 2018 13 Mise a jours processus administration p(?rsonnel + pr.(?cessus gestion des compétences avec MD + VR
procédures associées
Novembre 2018 2.0 Fusion processus Gestion Contrat et TE (validé) L. COULANGES
Mars 2019 2,1 Modification processus « Facturation » en « Administratif & Financier » M.PATIGNY
Avril 2019 29 Ajustement ACV+ proc alerte (ajout DASRI) + maj prgcessus avec proc associé+ rajout Pl+ maj L COULANGES
SWOT (formation)
Sept 2019 2.3 Maj ou ajustement procédure, correction erreur sommaire L. COULANGES
février 2020 3.0 Intégration fiches processus mise a jour et/ou modifié (fusion management et amélioration) L. COULANGES +JFJ
Mars 2021 3.1 Maj politique qualité, Maj forme L. Bonhomme + M. Pelan
Mai 2021 — février 2022 4.0 Révision compléte du SIQE L. Bonhomme + M. Pelan
Février 2022 41 MAJ organigramme, SWOT, processus achat L. Bonhomme + M. Pelan
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Perimetre & Domaine de Certification

Notre certification ISO 9001 & ISO 14001 comprennent les prestations de services de propreté dans
I'industrie et le tertiaire, tant au niveau du siege (hormis la zone d’enfreposage qui est dediée ¢
plusieurs entités) que de la réalisation de la prestation sur les sites de nos clients.

Nous sommes en constante recherche de produits et matériels innovants mais nous ne réalisons
aucune activité de conception.

% EDS dédiée au nettoyage tertiaire, industriel et hospitalier:

» Le neftoyage de bureaux, d'immeubles et de locaux,
> L'entretien de locaux industriels comme les usines, les
entrepdts et les ateliers,
> Le nettoyage de commerces, magasins et restaurants,
S > Le bio-nettoyage dans les creches, les maisons de refraites et
le milieu médical.
> La désinfection

E

crouUr= labrenne

O

% labrenne dédiée aux activités de transport (entité actuellement en sommeil):

GROUPE LABRENNE

» Le neftoyage et I'entretien de surfaces grand public: Gares 5, Avenue Henri Colin
L SNCF, Transilien et RER -
> Le nettoyage de matériel roulants, 72230 Gennevilliers

01 47 37 52 08

labrenne
www.labrenne.fr
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OPERATIONNELLE Clients et parties Intéressées

Processus ’

Gestion des contrat
et TE

\é”/ § ; /‘*
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Parties Prenante

Engagement

Cercle proche

Partage des locaux et Respect du contrat Garantie
des données élargie

Charte . o
| Formation Cahier de Liaison
‘ Dossier Embauche a jour - Co-signataire Extranet
eso i politique Achat responsable,

Charte éthique
. Réunion Obligatoire Produit Eco labélisé
Entreprlse Obligations Garantie Ethique,
Communication Référencement,
. _mensu_elle Cgrr}mumcehon, e e (G e
Suivi, surveillance et Suivi Fournisseur,

amélioration ) Action Environnementale des Chargfes
Alerte Négociation et des produits

médiation- NAO Rapport controle
Paie fin de mois

Options ou

Rapport journalier Fonctionnement

Adaptation des postes Habilitation secret-défense

Salle blanche limitant CO2

Habilitation NMR
Exigence ERP, IRP



INTERNE

EXTERNE

Nos Risques et Opportunités

FORCE

Base de clientele large, solide et diversifiée
Expérience & Savoir-faire (30 ans d’ancienneté)
Maitrise AO Marché Public

Force de proposition en matiére de formation
Maitrise des achats: plate-forme

Recherche et innovation produits et matériel
Progiciel de gestion intégré (statistique, analyse, suivi...): INTERSOFT
Présence terrain

Evolution interne et carriére longue
Internalisation de la maitrise du SMQE
Renforcement de la communication interne

Service de livraison consommables sanitaires interne

OPPORTUNITE

Optimisation de la gestion parc matériel (réparation et reconditionnement en interne) Offre

d’utilisation de produit Ecolabel ou assimilé généralisée
Suivi de I'indicateur financier: ratio et CEX
Aide technologique (extranet, tablette, optimisation tournée )

Proposition généralisée de I’offre de gestion du tri chez le client

Déploiement de Facility Management chez le client par le développement de 3 segments

(Espaces Verts, Travaux et aménagement d’intérieur, 3D)

Adaptabilité et force de proposition selon la conjoncture économique, sociale et sanitaire du

pays
Déploiement des offres commerciales en région

Pérennité de nos certifications (Ecovadis, 1SO)

Sensibilisation sur l'utilisation et I’entretien du matériel par la mise en place de QR Code

FAIBLESSE

Manque d’uniformisation des documents a destination du client Manque de contact ou régularité
dans la visite client

Fréquence des controles internes

Technologie d’aide (logiciel de controle)

Gestion de la mobilité et réaffectation des agents

Economie des ressources environnementales: renouvellement lent du parc véhicule
Analyse des motifs de refus des AO non aboutie

Formation sur la maitrise de dissolution des produits mal assimilée

Remplacement lors des Congés annuels

Renforcement des criteres d’évaluation pour Ecovadis

SWOT

MENACE

Renforcement de la concurrence notamment sur le secteur notamment sur le secteur public
Article 7: perte et reprise du personnel existant
Modification de la législation sur les formations (décrets annuels)

Personnel de la profession vieillissant
Aléas de la conjoncture économique, sociale et sanitaire du pays

Maintien de 'image de marque aupres des clients et collaborateurs sortants lors d’une perte de
contrat

Logiciels de gestion ( délai d’intervention avant I'état critique trés court: 4h00)
Guerre d’Ukraine : augmentation des prix de I’énergie et difficultés d’approvisonnement
Inflation non prévue et soudaine



Developpement Durable et Responsabillité Sociale de
I'Entreprise

RSE

Responsabilité vis a vis
des impacts de ses
décisions et activités STRATEGIE
&
POLITIQUE
2021-2023

Equitable

Respect des lois
Intégration dans l'organisation

ENVIRONNEMENT

!

Viable

Comportement Ethique et Transparent
Attentes Parties Intéressées

10
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Les piliers de notre politique

Développement Durable

Maitrise de nos activités




Développement
durable

*Réduire notre empreinte
environnementale

*Impliquer nos parties
intéressées,
nos clients et
nos fournisseurs

Maitrise de nos
activités
*Btre plus réactif
* Anticiper les charges

*Satisfaire les clients

*Progression du CA
et de la rentabilité

12

Maitriser nos émissions de CO2 et nos consommations
énergétiques

Réduire nos déchets

Impliquer nos agents

Utiliser 80% de produit et matériels en faveur de la
protection et de la mise en valeur de I'environnement
Développer une relation durable avec nos parties
intéressées et nos fournisseurs

Etre force de proposition sur du matériel et produits
EFFICACES respectant ou réduisant les effets néfastes sur
I'environnement

Etre force de proposition de la gestion des déchets sur sity

POLITIQUE QUALITE 2021 - 2023

‘ \ Communication

Répondre aux demandes des clients

Réduire le temps de mise en place d'un nouveau chantier
Maitriser les coOts et renforcer I'achat responsable
Analyser les risques de la reprise du personnel sur le long
terme

Identifier les cycles anormaux et les périodes a risque
Etre force de proposition

Réduire le délai d'action suite a une demande, un
mécontentement ou une réclamation

Fidéliser

Développer le CA

Améliorer l'offre

GROUPE

labre

AR NE VRN RN

AR

s (o active
v Déterminer les types de communication et les cibles G A G
associées o
v Déployer nos communications Phlﬂlaterale efficace et
v Faciliter la communication et le partage d'information juste
v Connaitre I'impact de nos communications et gérer le
retour d'information sur nos communications O s I ——
v Réduire les délais de réponse vis-a-vis de nos clients et S q X P
structurer le partage d'information ccouter et agir
v Partager ou déployer nos démarches

/ *Etre promoteur de nos

engagernents

Promouvoir la fransparence et communiquer nyg
engagements

Impliquer nos parties intéressées et fournisseurs et satisfaire
leurs politiques RSE

Favoriser la diversité

Gérer I'égalité des chances

Gérer la qualité de vie au travail (QVT)

Sécuriser I'environnement professionnel

Lutter contre la corruption, complicité et travail illicite
Lutter contre le harcélement et toutes formes de
discrimination

Lutter contre la propagation des épidémies et pandémies
Respecter notre adhésion aux principes de I'ONU, GLOBAL
COMPACT FRANCE
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Plcmﬂcahon du SMQE

—

e

Ecoute Client -
f
*Elaboration Politique Qualité
Environnement
e Communication
«Ecoute &satisfaction client
e Efficacité globale
e Compte-rendu type
REVUE DE PLAN DE
DIRECTION PROGRES
annvelle

CODIR mensue!

AMELIORATION

eIndicateurs

* Audit

e Contréle Qualité

* Analyse du contexte: Pl, SWOT
¢ AIES

*DUER

PLAN D’ACTION

PROCESSUS

REUNION DE
SERVICE

Satisfaction

eTableaux de suivis
* incident / Réclamation

*Vente

*Gestion des conftrats , Travaux
Exceptionnel

eFacturation, achat
* Administration du personnel
*Management, Amélioration

= A—“/

n-—HzZ2m-—r0




Nos communications

CERTIFICATIONS — ADHESIONS
ET ENGAGEMENTS
1ISO 9001 ISO 14001
Ecovadis
Global Compact
Palme verte
Charte éthique
Politique d’achat responsable
Politique Qualité


http://www.labrenne.fr/
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Ecoute & Satisfaction Client Parties Intéeressees

METHODE

OlRJECTES Données d'entrée

Cahier de liaison / extranet

Renconftres clients
Appels/mails

Ecoute

Participation innovation

Révision des méthode de
suivi des Parties Intéressées
(P1)

Renouvellement contrat
privé

Traitement réclamation ou

Satisfaction demande

Insatisfaction

PLANNING

Mensuel puis quotidien

A la demande client
et autant que nécessaire

A chaque projet

Annuelle

Mensuel

A réception
Indicateur @ minima
mensuel

Indicateur d minima
mensuel

QUI

Agent

Directeur d’exploitation
Responsable de secteur

Achat

RQE

Secrétariat Général

Secrétariat de Direction

CODIR

EXPLOITATION

Données de sortie

Synthese

Réunion informelle

(action si nécessaire)

Réunion informelle

Tableau suivi des Pl

Taux de renouvellement

Examen et traitement

et/ou (si justifiée)

Quverture d'une action
dans le PLAN d'ACTION

ARCHIVAGE

Aucun

Aucun

Aucun

Tableau de PI

Informatique

Informatique

[llimité dossier client
+ dans fichier
« Suivi des plans
d’'actions »



Signalement d’'une situation anormale de

travail
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l.

Invitation du service juridique RH
pour développer les faits
(questionnaire interne existant). En
matiere d’'éthique des affaires c'est
une convocation immédiate parla
Direction.

Le salarié mis en cause est
convoqué a son tour afin de
présenter ses explications et sa
version

Les résultats de I'enquéte sont
communiqués au CSE

Une mesure de « mise en sécurité » et
une sanction sont prises si les faits

sont sérieux et avérés

Procéedure d'alerte

ACTION

REACTION

Ethique des affaires

Ethique sociale

Sécurité de I'information et des données personnelles
Environnement

Accident, Incident

Accompagnement Social (dont handicap), disciplinaire & visite médicale
DP, CSE & Syndicafts

Protection des Données dpo.rgpd@Ilabrenne.fr

N° Harcélement

Contrat de travail Paie, acompte, STC, Formation, enfretien pro

Direction
RH
Juridique

PROTECTION

SANCTION



. PROCESSUS : Amélioration et Management
30/03/2022
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Procédure d’'Urgence Environnementale

MO
EVACUATION ET
Incendie CENTRALE INCENDIE
Déclencher |'alerte sonore
Intervenir avec les ressources internes
Faire appel & des secours externes
Evacuer le personnel & I'aide des personnes formées a I'exercice
NE PAS PRENDRE LE MONTE CHARGE
UTILISER LES ESCALIERS ET ISSUES DE SECOURS
Couper les alimentations d'énergie
Utiliser I'extincteur le plus proche et le plus adapté
Quitter le batiment et se rendre au point de rassemblement

MO
DEVERSSEMENT

Déversement accidentel ACCIDENTEL
Obstruer les bouches d'égout si kit de déversement & proximité
Limiter le déversement par absorbant

Mettre gants et lunettes si & proximité et au besoin

Ramasser I'absorbant & I'aide d'un sac approprié et résistant

Mettre le sac dans la poubelle appropriée; le stocker et prévenir le
responsable qualité si produit dangereux (présence de pictogramme

§ sur I'emballage)

Déchets a Risque Infectieux
(Vomis, sang, aiguille, seringue et assimilé)
* Appliquer les consignes du client / site

«Si seringue ou assimilé: Alerter client ou Responsable (ne pas
toucher)

*Si vomis ou sang

*Mettre gants et lunettes

«Utiliser absorbant approprié

*Mettre le sac dans la poubelle dédiée hygiéne féminine ou DASRI

MO

Accident Véhicule 3
(sans conséquence corporelle) SINISTRE VEHICULE
*Mettre son véhicule en sécurité

eDéclencher ses Warning, mettre son gilet jaune

«Sortir rapidement du véhicule et positionner le triangle de
signalisation

* Appeler les secours si nécessaire et se mettre en sécurité
eInformer son Responsable hiérarchique en précisant le lieu, les
circonstances et la nature du sinistre

« Etablir obligatoirement un constat amiable signé par I'autre
conducteur et le fransmettre & I'entreprise dans les 5 jours

Situation climatique Exceptionnelle

*Se tenirinformer de la situation

eEcouter les conseils promulgués

*Prendre conseil auprés de son Responsable hiérarchique
eRester dans son véhicule siles conseils le préconisent

climat
18
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Procedure Gestion du Parc de Vehicule

Renouvellement selon état ou

sinistre ou nouveau marché g

Choix statistique de
prédisposition
environnementale

Achat en crédit leasing aupres
de deux prestataires

Contréle a réception via BL :
FICHE D’IDENTIFICATION

Enregistrement : Tableau FRAIS
KM + DOSSIER BLEU VEHICULE

Mode Opératoire
ACHAT_VENTE
VEHICULE

Controle kilométrique (fiche et
compteur ) )NOTE DE FRAIS

Controle consommation

Controle état du véhicule
intérieur /extérieur

Controle du remplissage de la
feuille avec signature du
conducteur NOTE DE FRAIS

Controle du permis de conduire

Controle des frais : Gasoil,
péage, lavage, parking ...

Mode Opératoire
TRAITEMENT
NOTE DE FRAIS
(FICHE KM)

s

Déclenché par contréle interne,
accident mineure et ou par
demande du conducteur

Réalisé par « I'atelier » du
groupe TABLEAU PLANNING
TRAVAUX

Banque de cing véhicules de
prét : FICHE DE PRET DE
VEHICULE

Tous les 20 000km

Sensibilisation des conducteurs
a la remise des clés, lors du
controle kilométrique et avec
des coupons dans les papiers du
véhicules

Commande de pieces par le
secrétariat et réalisation des
travaux par I'atelier FICHE DE
VIE VEHICULE TRAVAUX DIVERS

Réalisé par « I'atelier » du
groupe TABLEAU PLANNING
TRAVAUX

Commande de pieces par le
secrétariat et réalisation des
travaux par I'atelier FICHE DE
VIE VEHICULE TRAVAUX DIVERS

Mode Opératoire
SUIVI VEHICULE

Mode Opératoire
SINISTRE
VEHICULE

=

Formation du conducteur : code
de la route et rédaction de
constat par I’ASSUREUR

Réception du constat

Déclaration a I'assurance et
enregistrement dans le
TABLEAU DES SINSITRES

Prise de rendez-vous pour
I'expertise

Réparable : Garage Agrée et
prét de véhicule

Irréparable : Mise a disposition
"de véhicule de prét par I'atelier
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Amélioration + Direction

SI

Pilote Processus

S| (POLITIQUE DE SAUVEGARDE)

S| (Mode Opératoire GESTION DE
L’ARCHIVAGEINFORMATIQUE)

S| + Direction

Procédure maitrise documentaire

Mode Opératoire GESTION DOCUMENTAIRE

SYSTEME D’INFO QUALITE ENVIRONNEMENT (SIQE)

Toute modification ou création de document intégré au SIQE implique de
changer de version et de renseigner la diapo n°2

eContexte et information entreprise
*Processus et Procédure (y compris disponible sur intranet)

SUPPORT

(la mise a jour des tableaux de suivis ne change pas la version)

*INTRANET
eExtranet

eServeur

*ERP = INTERSOFT
eTableau Excel
*MODE OPERATOIRE

s ™
Valider
\_ Y,
s N
Diffuser
\_ Y,
s ) B
Creer -
Modifier
\_ Y,
s B
Sécuriser
\_ Y,
s B
Archiver
\_ Y,
s B
Détruire
\_ Y,

ENREGISTREMENT

eListe INFORMATION DOCUMENTEE disponible sur intranet
eDocument Interne FORMULAIRE
e Document Externe

eDocument externalisé (produit par I'entreprise et renseigné par le
client)




Procedure d'audit

LISTE AUDITEUR:

Les audits internes seront
réalisés par tous salariés
formés a 'audit et ne faisant
pas parties du processus
audité pour garantir
I'impartialité du processus.

Planning Audit_list auditeur

La Direction ne peut pas
auditer.

La société pouvant faire
appel a un cabinet extérieur

(consultant)
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PLANNIFICATION

DES AUDITS
Direction en Revue de Auditeur ou
Consultant Direction
consultant

N < Pl i o
SYNTHESE AUDIT ik PREPARATION ET
en Revue de CONVOCATION
Direction AUDIT
Tbl PLAN Document type
PROGRES et/ou « Rapport Grille
PLAN ACTION audit »
Auditeur ou Auditeur ou
Consultant Document Type Consultant
« rapport grille
audit »
DEFINITION DES Ao
ACTIpNS ET Processus
DELAIS Chantiers
Auditeur ou
Consultant

/ audité

AUDITEUR: personne ayant la
compétence pour réaliser un
audit. Les audits internes seront
réalisés par des tiers garantissant
I'impartialité du processus

NON CONFORMITE (MAJEURE): Il
traduit la non satisfaction d’une
exigence de I'ISO 9001/EN 9100
et/ou d’une exigence spécifiée
dans le systeme de management
de la qualité. Cet écart fait douter
de I'aptitude du systéme qualité a
atteindre les objectifs fixés et/ou
peut affecter directement Ia
qualité des prestations fournies

POINT SENSIBLE ou RISQUE ou
NON CONFORMITE MINEURE :
Ecart A relever mais qui ne remet
pas en cause [|aptitude du
systeme qualité a atteindre les
objectifs et/ou qui n’affecte pas
directement la qualité des
prestations fournies.

La persistance d’un écart mineur
peut le transformer en écart
majeur.

PISTE DE PROGRES: traduit des
suggestions d’amélioration qui
peuvent étre reportées dans le PA
suivant leur pertinence et les
ressources nécessaires.
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Procédure de Gestion des Incidents Qualité & Environnement

Source

Type

Gestion

Information émanant du client

Remontée d’information terrain

Non Respect procédure

Controle Chantier

Lettre Réclamation
Non respect de la
réglementation

Plainte
Environnementale

Audit

22

Réclamation

Contréle Qualité non conforme (<
75% selon criteres)

Pénalité

Incident interne

Incident chantier

Action de progrés (CODIR)

Suivi des réclamations (Secrétariat
Général)

Reporting (Service qualité et SMQE)

B

Intranet (Responsable de secteur)

Cahier de liaison (Chef d’équipe)

Réponse par courrier
sous 48h

Analyse de la cause
racine

Demande d’action au
service concernée

Traitement immédiat

Réponse client ou
réunion

Analyse des causes
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PROCESSUS : Vente PARTIE FPUBLIQUE
24/03/2022
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PROCESSUS : Gestion des Contrats et TE
30/03/2022
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RESPO NSABLE DE SEC TEUR (N) CHEFD'EQUIPE/ AGENT (N-1) MOYENS

[ Bersonnel de shruciure 1 [ Dersonnel ceuvrant 1
Les demandes de Loe dormandos REALISATION DE LA DEMANDE DE CONTRATS AGENT MO DE OPERATO ITRE GONTRO LE DES PAPIERS D IDENTITE; PROCEDURE DE
e - - . Y RECRUTEMENT
modifications de d'intérim sont & N - .
omirat sont & ransmeotire auprés Le responsable de secteur effectue sa demande avec le formulaire suivant :
ranematie oopres du Pl il Récupération des papiers afin d'effectuer la demande 1o (CDD + de 3 moins . CDD remplacement, CDI)
SERVICE GENERAL Vérification des papiers d'identitée 2-_ (CDD de moins de 3 moins)
mande de contrat 3- Toutes personnes ayant deja un contrats au sein de
Modification de contrat rentreprise.

Demande dintérim

Validation

ACCUHL SUR SITE DES AGENTS . - 2 - " . " .
En fonction de la masse salariale présente sur site, plusieurs choix sont disponibles
Signature du contrat de travail, pour le pointage ainsi que pour la liaison entre I'entreprise et le client.
’I Présentation de la société, Le contrat, le livret d'accueil ainsi que la fiche d'attribution et de formation du
Fiehe . Présentation du site ainsi que du client, matériel sont & récupérer daté et signé.
ARRET DE LEMBAUC HE| iche de poste . i ; - : vy 5 e . .
[~rreroe cemanuone] Cficredepose Mise on e B S e s G i o, B L SRt SLIENS e general ot mis sur site par 1o
Cahier de présence / badge / 1616 pointage responsable de secteur.
Charte d'atfitude de service
Livret d'accueil
Fiche d'attribution et de formation du matériels
¥ Le chef d'équipe et/ou 'agent réalise sa commande par téléphone par message
VRATSO N DU MATERIELS ET DES PRODUINS SUR SITE ou par écrit papier et la fransmet au responsable de secteur

1-
2- Conftréle visuel et discussion avec le chef d'équipe ou l'agent
3- Gestion de I'affichage si besoin

¥ 4- aprés réception des (CP) le responsable
Rapport de visite doit organiser avec le / le chef(s) d'équipe ou I'agent afin d'effectuer son
SUIVI DES AGENTS SUR SITE ET GESTION DES POINTAGES remplacement . o N . N
5- les bulletins de paie ainsi que les sont récupérer au service RH ef remis en
Demande d'action : mains propre au salarié.
DIREC TEUR DU SERVIC E 6- 1l effectue ses demandes soit auprés de son responsable qui demande au service
CONCERNE concerné soit par téléphone a l'accueil
~ 7-En fonction du motif de I'absence du salarié le remplacent aura soit un contrat de
1- Contréle des prestations, travail, soit une modification de contrat, soit des heures supplémentaires sur son
Poinfage : 2- Gestion du stock dans le local, pointage ou une embauche en intérim.
SERVICE GENERAL - 3- Gestion de l'affichage. pour une I'embauche d'un nouveau salarié;
SERVICERH - . 4- Gestion et suivi des congés, pour un salarié déja existant dans I'entreprise
SERVICE PAIE 5- Remise en mains propre du bulletin de salaire ou STC Pour Un surcroft de fravail de moins de 3 moins
6- Gestion des différentes demandes du salarié (Demande de formulaire, réclamation, demande Ajout d'heure supplémentaire sur les pointfages pour des remplacements d'absence
d'attestation ...) B courte (de quelques heures & une ou deux journées)
Fiche Arontrotion 7- Remplacement des agents (absent, en maladie, en arrét de travail), 8- Edité chaque mois par le service RH et transmit au responsable de secteur. Celu
Vérification et mise & jour des pointages. ciinscrit chaque changement qui concerne un salarié sur ses heures de travail

individuel :
SERVICERH / SERVICE

FEORMATION Rapport de visite, Demande
Fautorisation d'absence (CP). Demande

(absence, CP, heure supplémentaire, retard et autres motif provoquant une
modification de son pointage.)Les pointages sont vérifiés et mis & jour réguliérement
entre le responsable et le service général. lls sont transmis en fin de mois au service

Demande d'action RH: d'action, Fiche d'entretien RH pour étre enregistré informatiquement. Aprés saisi ils sont fransmis au service paie
SERVICE RH individuel. Fiche d'intervention la réalisation du bulletin de salaire.
martériel Pointage PRO C EDURE DES COM PETANC ES

-

Plan de prévenntion :
DIREC TEUR l
D'EXPLOITATION |

Rendez-vous programme avec le client pour faire le point sur les prestations.

SUIVI DU CONTRATAVEC LE CUENT (RDV)

Mise en place du plan de prévention, des FDS et des FT
Mise au point et ajustement des prestations prévus au contrat

Les FDS et FT sont disponibles sur lntranet

Plan de prévention
FDS / FT

FDS et FT mis & jour par
le NSABLE
MAGASIN

Devis et avenants : REALISATION DE DEVIS E7 OU AVENANTAU CONTRAT

SERVICE COMMERCIAL

Réalisation de la visite et rédaction du devis

Rédaction et difusion

par le SERVICE GENERAL

NON IOUi : rédaction de I'OS et diffusion auprés des services concernés

Validation par le client

ORGANISATION, REALISATION, GESTION DES TE ET DES EQUIPES
[PrROCEDURE TE

Organiser les TE en fonction des équipes disponibles

[ Fiche pret de vehicule

A4

GESTION DES IMPREVUS

Tableayu des reclamations Les réeclamations clienls peuvent elre effeciuees par ecril (Courrier, par mail ou sur le
- . . cahier de liaison) ou oralement (par téléphone au service général, au responsable
Suivi des réclamations : S T .t ool oreviont o o
vt v . 3 i _ ) o e secteur ou & l'agent qui prévient ensuite son responsable).
SEC RETAIRE GENERA Les imprévus sont nombreux et doivent &tre résolus au plus vite : Les réclamations clients effectuées auprés du service général sont enregistré dans
absence d'agents non prévenus, réclamation client, conflit d'agents, réclamation agents ... e

Validation par le
DIREC TEUR |

D'EXPLOITATION GESTION DU STOCK MATERIELS ET PRO DUITS Faire valider auprés du directeur d'exploitation qui le transmetira au responsable du

Effectuer la commande mensuelle en fin de mois Bon de commande mensuel magasin. Le magasinier déposera la commande au local & Clichy. PROCEDURE

Bon de consommable .
Ré&ception de la commande au local & Clichy Fiche dhinfercontion mateéricl ACHATD'EXPLOITATION
Préparation par le !
MAGASINIER Bon de vetements de fravail

e

N
FERM ETURE DE CHANTIER

Récupérer le matériel et produits sur le chantier
compléter la fiche

Pour le fransfert des agents voir : PROCEDURE DE TRANSFERT DU PERSONNEL SUR SITE
EN ANNEXE 7

Transfert du personnel avec l'article 7 Finmemhanformmm
El
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PROCESSUS : Administration du personnel

25/03/2022
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Foumisseursde la
procédure

Secrétariat d'BExploitation

Commerce

Direction - Resp.
d'Exploitation-Resp. de
Secteurs

Ressources Humaines

Clientsde la
procédure

résiliation
courrierde non —

reconduction :
pasretenu a I'AO

Reprise de

chantier

CLENTPUBLIC
demande listesdu
personnel site
pour préparation
de I'AO

28

fermeture

de chantier

Procédure
d‘amélioration

DEMANDE DU POINTAGE
SITE SORTANT

CREATION LISTE(S) DU
PERSONNEL SITE

SIGNATURE LISTHS)
RH

RESPONSABLE D'EXPLOITATION
DIREC TION

SIGNATURE
DES POINTAGES
RESPONSABLE D'EXPLOITATION ET
RESPO NSABLE DE SEC TEUR

Liste(s) du
personnel

oul

TRANSMISSION UISTES DU
PERSO NN EL

Listes du
personnel

REALISATION ET
TRAMISSION

- STC
- DO SSIER DE TRANSFERT

Procédure de
réalisation des
contrats

Liste de pointage des
piéces nécessaires

=->> CLUENTS

> SALARIES
sTC
P ENTREPRISE
>
DOSSIER REPRENANTE
DE
TRANSFERT
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PROCESSUS : Développement et Gestion des compétences
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recrutement

intégration

I DRH T ™~ I N-1 7 dZiEdgation

MOYENS

personnel de structure personnel oeuvrant

IDENTIFIC ATION DES BESOINS EN EMBAUCHE
(1) - CDD ( pour TE et surcroit de travail) meoins de 3 mois
(2) - CDD & partir de 3 mois et 1 jour

(3) - <D
(4) - Contrats specifiques (insertion. alternance)

SAISINE du SERVICE RH — I Fostes & pourveir
contact.rh@labrenne.fr o

Validation des ressourcas
disponibles

Besoi

rACl veslicd

<ul

NOMN
= MOBILISATION DU VIVIER DES
=2 CANDIDATURES
@ ARRET DE L'EMBAUCHE
N lancement de la recherche des
= candidats internes
a
- lancement de la recherche des
4 candidats externes
=
=5 *
iNnterrogation de la base AZ INTERIMNM sur
criteres compeaetences/specificiteas
Identification de 3 candidatures
maxi/besoin
I = Proposition 3 candidatures masximum
Entretien de recruterment
=
K= =t
2
& NON
; RECRUTEMENT
=l
@ Mise & jour de la base de donndaas AZ
= INTERIA
= res W
= oul Dossier de candidature
s - = 1- préeparation de lintégration
= Z- organisation de l'accompagnement tutoral
= ~
= Redaction du contrat de travail
Deasignation du tuteur/raféerent I

ACCUEIL AU POSTE DE TRAVAIL
1-signature du contrat de travail
2- remise du matariel et signature du formulaire formation et atiribution Mmateaeriel
Aaccueil 3- definition du poste et consignes (compagnonnage)
4- presentation de la societe et remise du livret d'accueil

Contrat de travail
Aftestation ce
remise du liviat

Livrel d'acoue
harte tutorale
Formanion anibulion e rmateriel

Mise a1 jour du dossier salarie

prise de poste

4

TITULARISATION du salarie apres la période d'essal

¥

SUIVI TUTORAL

BILAMN DU PARCOURS

enarier des
Piretien Bilcn
Attastation de

~N
Mise & jour du dossier salarié&

4

ENTRETIENS PROFESSIOMNMNELS

I Errrarions professionnels

processus l<
GESTION DES CTOMPETENCES I

(1) réponse par intérim
(2) - (B) - (4) formulaire POSTE A POURVOIR a adresser au service RH :
support papier (banette déediée saervice RH)
- support NnuMmeérique par courriel & contfactrh@labrenne. fr une boite Mail dedise RH
definition de profillcompéetences par secteurs defermines : Terfiaire - NMR - NGL - Espaces
Verts - Support

Saisine du Secretariat d'exploitation par Service RH par le formulaire
MAIL VALIDATION EMBAUCHE

ventiation RH ou INSERTION en fonction de la nature de la demande spécificités (puks
ordinaire /contrats d'insertion. alternance. handicap)

1- Les dépdts de candidatures (spontandées ou cooptalion) au Siege Social sont traités par
I'ACCUEIL.

Alaccueil le DOSSIER DE CANDIDATURE COMPLET est enregistré sous format informatique
dans SCAN ACCEUIL aprés vearifica n des Pl

Z- Campagne de recrutement dédiée (ex. apprentissage)

3- Réseau de prescripteurs

4- Forums et jobs dating

La RH valide I'ensemble des dossiers de candidature complets afin d'alimenter la base de
gestion des candidatures sous lapplication AZ INTERIAM

proposition par mail de 3 candidats maxi avec le DOSSIER DE CANDIDATURE dont CV

entretien et examen des candidatures au travers des formulaires A'ENTRETIEN DE
REC RUTEMENT

OUI- deécision d'embauche = adéquation poste/candidat adresser & la RH le formulaire
DEMANDE DE CONTRAT compléete pour embauche avec le DOSSIER DE CTANDIDATURE et
los enragistrerments ENTRETIEN DE RECRUTEMENT

NON- pour les candidats refusés. renvoyer les enregistrements ENTRETIEN DE RECRUTEMENT
avec le DOSSIER DE CANDIDATURE & la RH en justifiant le refus.

contactrh@liabrenne.fr ou par banette dediee

(1) organisation et préparation du Mmatariel (Squiperment,
(2) préparation de l'accuell (personnes & rencontrer)

nformatique. vehicule, ...)-

retourner & DRH I'ensemble des documents signés par le salarieé (contrats de
travail. les enregistrerments formation et atiribution de materiel. attestation de
remise du livret d'accueil, charte tutorale)
informer le salarié sur ses CONTACTS yv compris son tuteur/reférent
mise en place de FORMATION AU TUTORAT si necessaire

1- accompagnemeaent du salarié lare sermaine avecoc le formulaire ENTRETIEN
D'INTEGRATION
Z2- accompagnement du salarie suivant fréequence préedefinie : ENTRETIENS
INTERMEDIAIRES ET BILAN
3- réalisation de I' ATTESTION DE PARCOURS

Envoi systématique des docurments KIT TUTEUR : CTHARTE TUTORALE, ENTRETIENS
TUTORAT et ATTESTION DE PARCOURS & RH par banette dédid¢e ou par mail
contact.rh@labrenne.fr

campagne d'eévaluation annuelle a réaliser entre féevrier et avril avec entretien
professionnel
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Fournisseurs de la procédure

Direction Générale

Service Formation

Demande d'Action

Formation refusee

— ™

N )

ETUDE DE FAISABILITE DU PRO JET :
recherche organisme de formation -
programme - coUt - dates - dispositif

OPCA

I

Accord

Formation acceptee

!

Préparation de la formation -
constitution du dossier : plannification-
logistique-salari& (s)

v

Organisme de Formation

NG
Transmission de la convention etdu
programme
Signature de la
convention
Réalisation et/ ou Transmission :
- Demande de Prise en Charge OPCA
- des convocations aux salariés
W Réalisation de la fornmation

Feuille de préesence I

Evaluation des formations
externes, REX

Réealisation du retour d‘expérience

3

Dossier interme = Feuille de présence &
REX
Dossier externe = Attestation ou dipldme.

convention, programme, feuille de
présence, Evaluation des formations
externes

R

Fnalisation du dossier et transmission
des attestations/ diplodmes au Service

RH (pour classementdans les dossiers
salariés) ainsi qu'aux titulaires
(information desresp. hierarchiques

1 - Suividu réglement et

infornmation de la comptabilité
(facture validée ou subrogation
wvalidée)

2 - Mise a jourde la base de
donnéesdes formations

formation parannée

4 - Classementd’'une copie des
titre s re latifs a la sécurité dans le
classeur prévu a ceteffet

5- Présentation aux IRP des plans

C‘ormation selon les lois /

3 - Archivage du dossier 3
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PROCESSUS : Achats
30/03/2022
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té ""Fournisse urs’

Responsables d'Exploitation Secrétariat/ Magasin Direction Comptabi

Evaluation permaneante des fournisseurs

Liste des Tableau des
fournisseurs commandes

Validation de la demande l

A l'aide du fichier des
, fournisseurs
Redaction d'un bon de commande

(N° Chrono a prendre dans le fichier
"Chrono BC")

ou utilisation de celui du prestataire

Dans le cas de contrat : Etape suivante Bon de Commande

SIGNATURE DE LA
COMMANDE

Correction

REFUS

VALIDATION

|

Envoi de la commande au fournisseur,

saisie de; donfr‘eeshfjc’”s e fobleoyf d.esf/ Bons de Commande : dans un classeur au secrétariat / magasin.
commandes e Cr"rr'\cc 'Vo(g%e au secretaria Contrats : dans un dossier au Nnon du fournisseur au secrétariat d'exploitation : une
S fois le client perdu, le dossier fournisseur est archivé avec le dossier du client (une

fois résilié par le secréetariat d'exploitation).

Tableau des
commandes E g
Veéerification selon les speécifications du bon de commande ou
du contrat (disponible auprés du secrétariat d'exploitation).

Concernant les livraisons sur site, aucune réception Nn'est

PRODUITS ET7 OU sur ;{glf—lcpoorolg ggslg Igéos'séo(;eur réalisée mais des conftroles sont effectués au moment des
PRESTATIONS - y isi
AU Magasin = par le Magasinier visites des Responsables de Secteurs.
REFUS
VALPATION Validation du BL

Information du responsable
d'exploitation/secteur concerné

1 - Refus de la livraison
(en cas de colis refusé mais laiss& sur
place : marquage du colis avec la
mention REFUS)

2 - Information du responsable
d'exploitation/secteur concerne FO URNISSEURS

3 - Ouverture et suivi des litiges en
collaboration avec le personnel
concerneé

4 - Enregistrement dans le fichier des
avoirs fournisseurs

v

Regroupement des informations : BC /
BL / LITIGES / FACTURES

Iﬁ

VALIDATION OU REFUS DE LA FACTURE

saisie des données dans le takdleau des commandes PAIEMENT OU CONTENTIEUX
Concernant les livraison de consommablis : archivage chronologique des ARCHIVE DES DOSSIERS COMPLETS
litiges par le Secretaridit d'Exploitation

Tableau des

commandes




Procédure de réparation machine — SAV interne

Petite machine
Machine Autoportée Petit matériel

. Machine en Panne
Machine en Panne

sur site client Service SECRETARIAT transportable a I'atelier
complete R ble Sect
2 esponsable Secteur
Responsable Secteur FICHE DE RE.PAtR,ATION f I
informe Service avee comie arEEr Informe le
Secrétariat Et Tableau PLANNING Service Secrétariat et
TRAVAUX dépose le matériel a I'atelier
=T B —
. .
Service ACHAT
Mise a jour REGISTRE
MATERIEL
Si la machine ne peut pas étre REPARATION ATELIER
‘ - déplacée a l'atelier, en ]
labrenne 24/48h* le technicien se Responsable Secteur / Service

, . *en cas de réparation infaisable dans atari
déplace sur site pour P f Secrétariat

m i K ce délai, la machine est remplacée sont informés
o ° reparation. par une équivalente
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UHiliscteurs.

Demonds de

Source
Téikdohona
Cralemant
i
Papier

Gesfion des requétes :
Administrafion

Grbotian documents

GesHon des requétes :
Récephion et classification des requébes

Récapficnner at arregisrer I requite

Gesfion des requiles :
Darrande dif Gason matérdel
sl

Llassifier la requéte

ervice Informatique

§

Gesflon des requétes :
Suppart niveau 1

Fourmis la dingnostic
nitic

Trber I3 requite

Rittoind b Service

Dermorde de
changerreet
¥ Sacians

Geston des requites:
Accés Sécurité

T

Efuhe o fyme de
* matirio

o post

Demande
odrinkiotie

Geshon des requétes -
Administation

Profeclion des donndes

Incident
Demande
o auistance

Protection des données

Registme des aonnadas

Souvegarde Irlommatioue
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Vellle
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