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Introduction

Acteurs de la fonction RH, salariés, stagiaires,
nécessairement 4 un moment donné dans votre
parcours professionnel, vous avez déja utilisé
des outils SIRH. Omniprésents dans notre envi-
ronnement, nous avons tous un avis sur leur
facilité ou leur complexité d'utilisation, sur
I'aide ou les contraintes qu'ils nous apportent.

Mais passer de cette situation d'utilisateur 4 un
rile de concepteur n'est pas, eu égard a la
complexité du sujet, chose facile. Comment se
préparer 4 faire évoluer ces outils dans nos ad-
ministrations ou nos entreprises 7 En tant que
décideur tout d'abord, dans quelle direction
dois-je enfrainer mon administration ou ma so-
ciété, quels sont les risques que je vais faire
prendre, pour quels gains qualitatifs et quantita-
tifs ? Quels changements d'organisation vaise
provoquer ! (uels sont les impacts consécutifs
4 la mise en ceuvre de projets parfois structu-
rants ? En tant qu'expert également, je dois me
poser des questions et faire mirir en interne la
réflexion. 11 faut convaincre de la nécessité du
maintien & niveau de nos outils. Notre compéti-
tivité, notre survie en dépendent, & un moment
oll, plus que jamais, la productivité des fonc-
tions supports est d'actualité.

Pourtant, en apparence tout parait si simple.
Les sollicitations sont aussi nombreuses que
variées. Tous les modes de démarchage com-

mercial sont utilisés pour vous convaincre de
I'excellence des produits proposés. Qui n'a pas
déja été contacté par téléphone pour planifier
la visite d'un directeur commercial, qui n'a pas
déja été invité par mail & un « webcast », Aun
séminaire en ligne, 8 un « webinar », qui n'a
pas déja été destinataire d'une information
vantant les mérites de tel ou tel produit ?
Méme en interne, les utilisateurs de suites
bureautiques se sentent pousser des ailes et
tout le monde semble tout savoir et détenir la
bonne solution.

5'il reste assez facile d'échapper & des scénarios
simplistes, il n'est pas moins vrai que c'est la
que commencent les difficultés. En effet, les
artisans du changement se réfugient souvent
derriére un vocabulaire technique, garant de
leur professionnalisme contrastant avec notre
ignorance. « Tendance CRM », « passer au
BPM », « forum MDM », « plateformes LSM »,
« gamification de la formation », « transforma-
tion digitale RH » , mode « ASP » mode « Saa8 »,
« cloud hybride », et mieux, en anglais « on-
boarding », « talent mapping », « big data »,
«blended learning », etc.

Il est assez rare de partir de rien et de devoir
metire en place un systéme informatique RH
complet. Par contre, compte tenu d'un existant
et d'un besoin d'évolution, nous sommes nom-
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breux a nous poser la question : comment faire
évoluer notre SIRH et comment dois-je m'y
prendre ?

Il n'y a pas une réponse unique a cette question.
Comme il est possible de s'en rendre compte
autour de nous, chez nos concurrents, nos
partenaires ou nos clients. Administration,
TPE, PME, GGE ou TGE ne mettront pas en ceuvre
les mémes solutions, car les besoins ne sont pas
identiques. Aussi la démarche de projet est-elle
nécessaire dans tous les cas. Les uns dispose-
ront de compétences internes, les autres se fe-
ront aider par des conseillers, mais pour réussir
un projet, il faudra franchir successivement
différentes étapes, en commengant par une
étude d'enjeux, suivie d'une éude de faisabi-
lité, d'un avant-projet et d'une étude de base
avant d’entrer dans une phase de réalisation. Le
respect de ce processus global dépendra de la
taille du projet. Ainsi, pour les plus petits
d'entre eux, des simplifications seront pos-
sibles.

Devant un patchwork d'applications existantes,
otl se trouve la cohérence globale, ol se trouve
le point d’équilibre entre les besoins des utilisa-
teurs et les intéréts de l'entreprise ¥ Quel com-
promis va conduire au meilleur rendement ?
A quelle vitesse peut-on ou doit-on avancer ? Si
une réflexion autour d'un plan directeur évite la
progression hésitante, il est clair que le sujet
n'est pas seulement technique, et que notre fré-
quente rigueur scientifique peut étre mise 4 mal.
Tout systéme informatique est fait pour étre
utilisé par des hommes et la réussite de chaque
projet passe avant tout par la conduite du chan-

gement.
La question de l'externalisation plus ou moins
poussée se posera également & un moment

10

donné. Il ne faut donc pas I'éviter a tout prix. Il
ne s'agit pas d’'ériger un dogme sur ce sujet avec
des intégristes dans le camp des pour ou des
confre. Ce qui prime, c'est la satisfaction du
besoin et les intéréts économiques et sociaux de
nos organisations. Dans ce domaine également,
votre situation nécessitera de trouver le bon
COMPromis.

Enfin y a-t-il une équipe SIRH dans vos entités 7
Est-ce bien utile ? La DSIneremplit-elle pas déja
les principales missions, v compris celles du
domaine RH ? Peut-on en faire 1'économie dans
nos frais fixes 7 51, dans la majorité des moyennes
ou grandes entreprises, il existe bien un service
SIRH, dans les entités de plus petite taille, la
fonction est toujours portée par une ou plusieurs
personnes, sans forcément qu’elles en portent le
titre. Il est en effet indispensable en face d'une
mafitrise d'ceuvre d’avoir une maitrise d'ouvrage
apportant les spécificités du métier RH. La
connaissance des processus, des problématiques
sociales, du droit du travail, la maitrise du temps
RH qui est différente de celle du temps tech-
nique, la production et l'analyse des informa-
tions RH permettant le pilotage RH, la garantie
de la bonne application de la poliique RH, le
support aux nombreux clients internes et ex-
ternes, toutes ces activités nécessitent des com-
pétences qui ne sont pas celles de purs
techniciens SI.

Spécialistes ou non spécialistes, nous dispo-
sions déja d'ouvrages nous donnant un certain
éclairage sur le métier SIRH. A la différence de
ces livres abordant les sujets de fagon théorique,
Les fiches outils focus du SIRH cherche & nous
doter d'une boite a outils facilement accessible
et simple d'utilisation. Sa lecture vous aidera &
mieux comprendre et donc & mieux appréhen-
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der vos projets d'évolution ou de transformation
de vos outils RH. Elle devrait également confor-
ter la place de la fonction SIRH de plus en plus
indispensable au bon fonctionnement des mé-

tiers RH. Au-dela de la mise en ceuvre de métho-
dologies éprouvées, les conseils donnés ici
doivent vous permettre d'étre un interlocuteur
averti de vos clients et de vos fournisseurs.

Jean-Marc Fuchs

ENSCL, Docteur-ingénieur du Labaratoire de Chimie Organigue Appliquée,
chef d'établissement du Centre Technigue, Infonmatique et Administratif

d'‘Arkema France, directeur du centre de services partagés RH.
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Module 1

LE CADRAGE DU PROJET SIRH

e cadrage est la phase déterminante dans 1'élaboration d'un nouveau SIRH,

puisque c'est cette étape qui va établir tout le périmétre du projet. Les impacts

des choix sont importants et c’'est pourquoi il est primordial de prendre le temps
de la réflexion pour bien analyser 1'existant : on n'améliore que ce que 1'on mesure.
Pour définir une trajectoire cohérente avec la politique des ressources humaines de
l'entreprise, il faut se poser des questions structurantes, analyser les différents scé-
narios et connaitre le marché des outils SIRH. La conduite du changement est fonda-
mentale pour mener a bien les projets d'une maniére générale et c’est au moment du
cadrage qu'elle est définie pour lever les freins potentiels et assurer la réussite du
projet. De plus, il est nécessaire d'anticiper les aspects communication auprés des
IRP et de la Cnil pour étre en totale conformité avec la réglementation en vigueur.

13
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ETUDIER L'EXISTANT -‘

Afin de définir la trajecioire de son SIRH, il est important d' avoir identifié clairement la situation
actuelle du SIRH. Cette démarche est l'occasion de prendre du recul sur le SIRH et d’en identifier
les axes d'opfimisation. En effet, c'est en ayant une bonne connaissance de la situation actuelle
processus par processus, des problématiques puis des besoins qu’une entreprise pourra s’orienter

vers un SIRH cible.

ETUDE DE LA SITUATION ACTUELLE
Avant toute chose, il faut bien entendu impli-

quer les parties prenantes pour analyser les

problématiques et enjeux de chacun. Cet état des

lieux permettra de dégager les besoins fonction-
nels et attentes. I1 est mené a 'aide d’entretiens
ou d’ateliers opérationnels.

Pour mener une dude de 'existant, il est néces-

saire d'effectuer des entretiens avec les acteurs

suivants :

s Pour la partie fonctionnelle et arganisation-
nelle : les acteurs de la DRH, des autres direc-
tions fonctionnelles comme la finance/
comptabilité.

s Pour la partie technique : les acteurs de la
D3I, des éditeurs et des prestataires externes.

Les thématiques des entretiens peuvent étre les

suivantes :

Pour les processus métier :

= analyse des processus métier ;

s définition des enjeux actuels et & venir des
processus (obligations légales, politique RH) ;

s couverture fonctionnelle des outils actuels :
périmétre, forces, faiblesses ;

s liens avec les autres processus RH et outils
associfs.

Pour la partie SIRH :

= analyse de 'organisation SIRH (acteurs, péri-
métre, responsabilités) ;

W |= cadrage du projet SIRH

s analyse du SIRH (périmétre, couverture
fonctionnelle, interne/externe, flux entrants
et sortants) ;

e évaluation des cofits ;
s diagnostic du SIRH.

Pour la partie concernant les coifits, il est pos-
sible d'utiliser une grille qui permet de les éva-
luer dans leur globalité selon un périmétre bien
défini. Un exemple de grille est présenté
fiche 30 « Suivre les cofits du service ».

Les entretiens sont ensuite retranscrits de ma-
niére synthétique pour créer un diagnostic
complet du SIRH et des processus RH assodés.

LA CARTOGRAPHIE

Une cartographie est lareprésentation graphique
d'un processus, d'une organisation et des outils.
Elle peut étre plus ou moins détaillée et décrit
la situation actuelle. La cartographie applicative
des processus RH permet une meilleure visuali-
sation et compréhension de 'organisation du
SIRH.

On y notera les processus RH présents dans
I'entreprise, les outils utilisés, les interfaces qu'il
peut v avoir entre les outils, leurs sens, leurs
automatisations et fréquences.

De plus, il est intéressant d'indiquer la popula-
tion concernée et si les outils sont déployés en
France et/ou a l'international.

15



FICHE 1

e

o CONSEIL

Afin d'impliguer I'ensemble des aocteurs, il est
important de leur faire valider la 5)rn1hes:a de
l'existant ainsi gque la carographie du SIRH.
Cela permettra de vérifier "exactitude des docu-
ments et de foire adhérer les acteurs aux futurs
projets.

Le point de vigilance dans la réalisation d'une
cartographie du SIRH est le niveau de détail

apporté. En effet, si la cartographie est trop dé-
taillée, elle ne sera plus lisible, et inversement,
sielle est trop synthétique, elle ne sera pas repré-
sentative de la situation actuelle.

En complément, une cartographie uniquement
basée sur un processus décrira le fonctionne-
ment de maniére précise avec les actions et les
acteurs.

Formation

Foederis

Evaluations /
Performance

Talentsoft

Compensation &
benefits

Excel

EXEMPIE D'UNE CARTOGRAPHIE APPLUCATIVE

Paie et administration
du personnel

ADP

Gestion des temps

e-Temptation

Visite médicale

Chimed

Contrile de

gestion sociale

Excel

14
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FICHE 1
A

POUR RESUMER
e 'éude de |'existant passe par deux &apes -

— Mener des entretiens avec les acteurs de lo DRH, de la DSI, des directions opérationnelles et des presta-
taires exdernes.

~ Rédliser une cartographie applicative du SIRH.

e Cefte éape est le point de départ pour parfir sur des bases communes et penser aux améliorations &
apporter au futur SIRH.

b fiche 30
Suivre les colifs du service

© Groups E\_,rrd|es
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2 ETUDIER LES HYPOTHESES

Plusieurs orientations sont possibles pour les futurs projets SIRH, les combiner les unes avec les

autres peut devenir complexe et c’est pourquoi, il est essentiel de se poser les bonnes questions.
La politique de |'entreprise / RH peut simplifier la réponse aux questions mais il faut approfondir
les avantages et inconvénients des différentes opportunités.

QUELS SONT LES PROCESSUS RH
CONCERNES 7

Certains processus auront des impacts sur
d'autres qui ne font pas partie initialement du
périmétre du projet comme le reporting ou
I'e-RH, car ils sont généralement transverses.

QUELLE POPULATION ?

Selon les processus, le choix peut &tre fait de ne
couvtir qu'une certaine population, par exemple
le processus de performance peut étre déployé
seutlement sur la population cadre.

Sur chaque processus, il est important d'étudier
les apports du SIRH pour chaque type de popu-
lation et si cela est nécessaire, de le déployer
pour chaque.

QUEL PERIMETRE ?

Lentreprise peut déployer le SIRH sur tout le
périmétre de 'entreprise ou se limiter & une
zone bien spécifique : la France ou une zone

géographique bien définie.

Les processus les plus réglementés et complexes
sont généralement spécifiques a chaque pays et
plus difficiles & harmoniser. La paie, la gestion
des temps sont rarement déployées a 'interna-
tional. Les processus du développement RH (la
GPEC, les évaluations, la performance, 1 'ingémnie-
rie de formation, le recrutement) sont plus
adaptés pour une couverture internationale, tout
comme le reporting qui est transverse.

Les questions sur la population et le périmétre

sont souvent imbriquées.

QUEL TYPE D'OUTIL ?

Il y a trois types d'outils :

n Les ERP (enterprise resource planning) ou
PGI (progiciel de gestion intégré)/ERP RH :
outils ayant un périmeétre fonctionnel trés
large puisqu'ils intégrent d'autres domaines
fonctionnels comme la finance, I'approvi-
sionnement, la logistique, la gestion commer-
ciale. Ils intégrent I'ensemble des processus

Socle SIRH Développement RH Etudes Autres
?:S:mzmiﬂnﬁu . Formation Reparting lgal FalcHions saclalas
Paie | Evaluations, performances,

| carridnes Contréle de gestion sociale Santé

Ge\sﬁcn. da-s fermps af i i - Rémunération et avanlages
des achiviks . | socioux

Processus transverses

reporting de pilolage

@ Groups Eyrolles
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FICHE 2
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RH. Ils sont souvent utilisés pour les proces-
sus du socle SIRH.

= Les outils bureautiques : souvent utilisés
pour le reporting, le contréle de gestion so-

u Les best of breed/suites RH : ces solutions ciale et les rémunérations et avantages so-

logicielles offrent des fonctions avancées sur
un segment de marché bien délimité. Cette
notion s'oppose acelle du « tout intégré ». Les
outils best of breed sont plus généralement
mis en place pour les processus de dévelop-

ciaux.
Pour définir le type d'outil le plus approprié
pour chaque sous-processus, il faut prendre en
compte ce qu'apportera chaque solution et ses
contraintes et comment cela s'intégrera dans
I'urbanisation globale du SIRH - cette derniére

pement RH.

Avantages
* Pau d'interfaces

* Homogénéik et cohérence des informations,
nofamment pour les référentiels

* Pas de nouvel outil & déployer lorsqu'il est déja

[nconvénients

. ® Limité aux fenctionnalités de base, appart
- fonctionnel moins développé

. Développements spécifiques [compétences
| nécessaires, maintenance] impliquant des colts

présent dans 'entreprise [pas de conduite | R
du changement & mener, sentiment de multiplicid | * Monhées de version parfols lourdes & metre en
des oulils auprés des utilisateurs) | place

* Souvent plus renfable sur le long terme
[maintenance, support aux ufilisateurs) hors
développement spécifique

| * Moins ergonomique que les nouveaux outils
- d'influence web 2.0

Farmations & 'sutil plus longues

L. Forte dépendance de |'entreprise visdvis
| da |"éditeur

* Richesse fonctionnelle : meilleure adéquation aux
besoins car spécialisé sr un processus

* Rapidité de mise en cewvre
* Nouveoux modes de communication

* Technologies de type web services permettant
d'éviter le gémlnppmanf d'interfaces classiques

par échanges de fichiers
* Réactivite/ lecibilité

| » Multiplication des interfaces et
| des problématiques associées [matching
| das référantials ot donndaes, administration,

exploitation des interfaces, délais de mise

| & disposition des données, colits)

| » Fonctionnalités manguantes ou partielles comme
| la gestion des onganisations ou des accés

| Pérennité parfois plus faible des éditeurs
= Dagré de personnalisation plus limiké

* Souplesse e faciliv d'utilisation

= Existent détjés dans les entreprises, pas
d'installation e de colts

* Pas de formation nécessaire & | outil

: * Données non sécurisbes [risques d'erreur]

- » Chague ufilisafeur crée ses propres tableaux
| Excel, difficulté de ransmission ensuite

= Problémes de compatibilité entre plusisurs

| wersions

| # Limite en terme de cakul [pas d'analyse
| multidimensionnelle possible)

* Trocabilité des informations trés falble

W |= cadrage du projet SIRH
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est nécessaire si le SIRH est amené & intégrer de
nombreux outils.

EXTERNALISATION OU INTERNALISATION 7

Chaque entreprise a généralement sa politique
par rapport a l'externalisation. Certaines enire-
prises décident de tout externaliser pour se
concentrer sur des tiches a valeur ajoutée, et
bénéficier d'une qualité de service, d'un meil-
leur suivi des cofits et d'une flexibilité tandis
que d'autres préférent garder en interne la mai-
trise entiére du SIRH et des processus.

Une entreprise peut décider d'externaliser uni-
quement son hébergement, mais de gérer en
interne le paramétrage et la maintenance de son
outil. A I'inverse, quand une entreprise décide
de s"équiper d'un outil en mode ASP ou SaaS,
les prestations d’hébergement et de TMA (tierce
maintenance applicative) sont déja comprises.

Les processus les plus externalisés sont généra-
lement les suivants :

s le recrutement (en mode SaaS) ;

a la paie;
= la gestion des talents (en mode SaaS).

MODE LICENCE OU MODE SAAS
(Locanon) ?

Le mode licence (entreprise propriétaire du
droit d'ufilisation de son progiciel) permet no-
tamment de garder son SIRH en interne et de
personnaliser son outil. Ce mode représente
également un modéle économique différent. En
effet, il v a des cofits d’'investissement générale-

ment importants pour acquérir les licences de
I'outil et pour le projet. Les cofits de fonctionne-
ment sont 1iés & la maintenance de 'outil, no-
tamment pour les évolutions. Lorsque 1'éditeur
annonce une fin de maintenance d'une version,
les clients doivent alors changer de version et se
lancer dans un nouveau projet pour up-grader
leur outil. En ce qui concerne le mode location,
il v a des cotits de projet et des cofits de fonc-
tionnement avec une facturation mensuelle.
L'outil est mis a disposition de 'entreprise, il ne
lui appartient pas. En revanche, les cofits des
mantées de version sont compris dans les cofits
de fonctionnement.

CENTRALISATION OU DECENTRALISATION ?

Selon la proximité que nécessite le processus
RH avec les collaborateurs de 'entreprise, une
entreprise décidera de centraliser ou non 'orga-
nisation RH. Une organisation centralisée amé-
liore généralement la performance et le
professionnalisme des équipes et optimise la
mise en place de pratiques communes.
L'organisation RH aura des impacts surle SIRH
notamment en terme d'accés des experts RH,
des managers et des collaborateurs. Certains
projets SIRH remanient |’'organisation RH, c'est
pourquoi, si l'entreprise a une volonté de
centraliser un processus, il faut le définir en
amaont.

Les processus les plus centralisés sont la gestion
administrative, la paie puis la formation et le
recrutement.

le cadrage du projet SIRH 4
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o POUR RESUMER

Afin d'avancer sereinement dans une démarche de cadrage, I'entreprise doit structurer son SIRH cble
en adoptant une méthode de questionnement qui consiste & se poser les questions essentielles et notamment
des questions d'urbanisation du SIRH. Les principales hypothéses pouvant éire étudiées pendant le cadrage
sont sur les sujets suivants
~ le périmétre fanctionnel ;

- la population concernée ;

- le périmétre géographique ;
— les types d'outil ;
— l'externalisation ;
- la centralisation.

> Module 4
les projets d'externalisation

© Groups E\_,rrd|es
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3 ANALYSER LES SCENARIOS

L'andlyse des scénarios est la combinaison des différentes possibilités qu'apportent les réponses

aux hypothéses vues précédemment. Une analyse précise des différents scénarios permettra &
I'entreprise de faire un choix sirakégique pour son SIRH cible. Le nombre de scénarios doit étre
limité pour se concentrer sur les orientations & privilégier.

LES TYPES DE SCENARIOS

Une fois que toutes les hypothéses ont été étu-
diées et que 'entreprise a apporté des éléments
de réponse, l'analyse des scénarios peut com-
IMEnCer.

Cette étape consiste & identifier les différentes
options possibles pour atteindre la cible, et & les
évaluer afin de permettre a I'entreprise de
choisir le scénario qu'elle souhaite retenir pour
son SIRH cible. Cette analyse passe par la des-

aription des :

= inconvénients ;
= opportunites ;

= Tisques.

Cette étape est souvent complétée par une ana-
lyse d'impacts, notamment au niveau des pro-
cessus de gestion actuels de 'entreprise et des
prochaines évolutions & venir. L'organisation
peut étre également affectée par la mise en place
de projets, par exemple la centralisation ou la
décentralisation de certains process.

Il faut envisager un nombre de scénarios res-

= avantages; treint en définissant un positionnement sur des
M
Paie Développement BH outils
ok Progiciel paie étendu aux modules du développement RH 1
outen
interne
Progiciel paie Généraliste RH 2
Progiciel paie &tendu aux modules du développement RH 1
Touten
externe
Progiciel paie Généraliste RH 2
Progiciel paie interne Généraliste RH externe 2
Multiple
Progiciel paie externe Généraliste RH interne 2
Progiciel paie Best of Best of Best of
Mixte iy F atice breed breed breed | |4 de2
i spédalisé || spécialisé || spécialisé

EXEMPIE DE SCENARIOS

SUR LES DIFFERENTS TYPES ET NOMBRE I¥ OUTILS

Source : Carcle SIRH [coord.), Le SRH, enpux, bonnes profigues,
Vuibert, 2012, 2* éd. [schama G. Piétrement]
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axes déterminants (en général, trois scénarios
sont initialement étudiés et permettent de déter-
miner le scénario cible) et ensuite analyser
chaque scénario. 11 faut décrire la solution :

= les aspects technico-fonctionnels ;

a I'évaluation financiére ;

= les impacts organisationnels ;

» les avantages/inconvénients.

Cette démarche permet a |'entreprise de se poser
les questions essentielles et d'analyser les scéna-
rios possibles.

PRESENTATION DU SCENARIO RETENU

Le scénario retenu sera généralement présenté
devant le comité de pilotage. Selon 'ampleur du
projet, il est présenté devant le DRH, le DSI et le
président de l'entreprise. C'est pourquoi il est
essentiel de bien avoir argumenté le scénario en
présentant la démarche qui a conduit au choix,
la valeur ajoutée du projet ainsi que le ROI qu'il
apportera.

Ensuite, le scénario retenu devra étre présenté a
I'équipe projet pressentie car c'est & ce moment
critique qu'il faudra obtenir I'adhésion de tous
les acteurs du projet. L'implication, dés le dé-
marrage du projet, garantit en partie la réussite
du projet L'ensemble des équipes RH et 5I

W |= cadrage du projet SIRH

peuvent également prendre part au projet car
I"équipe projet les sollicitera pour la rédaction
et la validation du cahier des charges.

A ce stade, le projet doit étre clairement validé
et cela lance toute la suite des événements, &
savoir :

s I'analyse du marché;

e la consultation ;

= la mise en place du projet.

Un rétro-planning du projet doit alors &tre réa-
lisé afin d'anticiper toutes les étapes du projet
pour respecter les délais présentés dans le dos-
sier de cadrage.

POUR RESUMER

Une fois que |'entreprise a répondu aux
principales questions d'urbanisation, elle
peut analyser les scénarios les plus perfinents
qui se dégagent. Cefte réflexion améne
naturellement 'entreprise & choisir de facon
éclairée le seénario qui deviendra son SIRH
cible. U'aspect communication auprés de la
direction et de I'équipe projet doit également
&re particulidrement soigné. A cette grande
étape du projet, il est important de réaliser un
rétro-planning du projet.
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4 ANALYSER LES SOLUTIONS DU MARCHE

Cette étape consiste & comparer les solutions SIRH entre elles selon des critéres déterminants afin

d'identifier I'adéquation entre les solutions et les besoins de I'entreprise. Cette étape peut étre
renforcée par des retours d'expérience pour confirmer le RFI.

LA DEMARCHE OUTIL

Lanalyse des solutions du marché a pour objec-
tif de comparer les solutions SIRH. Ce question-
nement est également appelé RFI (request for
information).
Pour cette étape, la démarche consiste a :
= Elaborer la grille d'évaluation :
— définition des thématiques de |"évaluation ;
— déclinaison de chaque thématique en cri-
téres d'évaluation;
— détermination de 1'échelle de notation ;
— description des consignes de notation ;
— étude des pondérations.
u Identifier les acteurs du marché, y compris les
fournisseurs de solutions logicielles, a sollici-
ter et leur soumettre la grille.

s Collecter les réponses et procéder a l'analyse
des réponses et 4 la notation des solutions.

s Produire une synthése de cette analyse com-

parative des solutions.

Cette démarche permet ainsi de cibler les acteurs
du marché des solutions SIRH qui pourraient
étre consultés lors de 'appel d'offres.

o CONSEIL

A ce stade, ooute la difficulté est de trouver le bon
niveau de finesse pour les critéres d'évaluation.
| fout bien aveir conscience qu'il ne s'ogit pas
encore de procéder a la sélection finale d'une
offre. |l faut concentrer I'évalvation sur des cri-
res fondomentaux et discriminants pour porier
un avis sur les fournisseurs de SIRH du marché et

positionner les différentes solutions entre elles.

LA NOTATION

Une fois que toutes les grilles sont renseignées
et réceptionnées, la démarche d'évaluation peut
alors commencer. Elle permetira de faire un

classement des outils selon les besoins de l'en-
treprise.

Niveau d'attente

Tout d'abord, une évaluation n'a de sens que par
rapport & un résultat attendu, c'est la premiére
étape & effectuer. Pour chaque question, il faut

déterminer le niveau d'attente requis.

Notation des réponses

11 s’agit d'attribuer une note a la réponse du
fournisseur pour chacun des critéres de la grille
d'évaluation. Cette note, issue de 1'échelle de
notation retenue lors de la définition des grilles
d’'évaluation, est atiribuée soit en fonction des
consignes de notation qui auront été données
pour le writére, soit en fonction du degré d’adé-
quation entre la réponse du fournisseur et les
attentes formalisées par l'entreprise lors de la
construction de la grille d’évaluation.

Harmonisation des notes

5i I'évaluation fait intervenir plusieurs évalua-
teurs, une séance d'harmonisation des notes est
a prévoir afin d'obtenir une seule évaluation fi-
nale par fournisseur.

Comparaison des grilles évaluées afin
de présenter un classement

Les réponses de chaque fournisseur sont éva-
luées a l'aide de critéres de notation afin de les

le cadrage du projet SIRH 4
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classer et identifient les fournisseurs qui corres-

pondent le plus aux besoins de 'entreprise. Ces
critéres sont généralement les suivants : infor-
mations fournisseurs (références, pérennité...),
caractéristiques techniques de la solution,
fonctionnalités proposées, gestion de projet et
cofits.

LES RETOURS D’EXPERIENCE

Les retours d'expérience sont trés enrichissants
au cours de la phase de cadrage. Cela permet de
recueillir des informations sur l'utilisation des
outils, les relations avec 1'éditeur et sur la réali-
sation du projet.

Afin de mener & bien ce benchmark entreprise,
il est préférable de contacter des entreprises, si
possible de méme taille, du méme secteur
d'activité et ayant un contexte similaire. En effet,
cela rendra la comparaison des réponses plus
pertinente. Les entretiens peuvent se faire par
téléphone méme si 1'entretien physique est
toujours plus complet.

o CONSEIL

Il est essentiel de rédiger un guide d'entretien
avec |es thématiques et les principales questions
& poser. Envoyer le guide aux différents interlo-
cuteurs ovant la date de |"entretien leur permet
de préparer au mieux ['entretien.

Pour que les échanges soient profitables a
I"entreprise qui organise "entretien et a celle qui
répond aux questions, il est important soit
d'organiser un retour a la fin du benchmark, soit
d'échanger pendant |'entretien sur les diffé-
rentes pratiques des deux entreprises.

Pour réaliser la synthése du benchmark entre-
prise, il faut définir une grille comparative avec
les principaux éléments du guide d’entretien :

W |= cadrage du projet SIRH

= Théme entreprise : nombre de salariés, de
sociétés, d'&tablissements.

s Théme processus (exemple pour la paie) :
conventions collectives, réglementaires, po-
pulation gérée.

= Théme organisation : décentralisée/centrali-
sée, interne/externe, les motifs de ces choix

e Théme outil : nom du ou des outils, nombre
d’'années d'utilisation, raisons du choix de
I'outil, points forts/faibles, interfaces.

s Théme cofits : cofits projets, cofits de fonc-
tionmement, cofits d’accompagnement.

s Théme projet : temps de mise en ceuvre, Tes-
sources nécessaires en interne, disponibilité
des ressources, qualité des intervenants, ac-
compagnement avant, pendant et aprés le
projet, difficultés.

De plus, il est également utile de demander des

conseils auprés des enfreprises que l'on inter-

roge au cours du benchmark. Leurs expériences
sont généralement bénéfiques pour une entre-
prise qui souhaite mener un projet similaire.

POUR RESUMER
* le benchmark est une méthode de plus

en plus utilisée pour conforter les choix fant au
niveau de I'outil qu'au niveau organisationnel.
Ces démarches doivent étre préparées &
l'avance.

* Pour |'analyse des solutions du marché,
il faut préparer un questionnaire avec les
fonctionnalités souhaitées ainsi que les aftentes
requises pour la notation,

* Pour le benchmark entreprise, il faut pré-
parer un guide d'entretien dans lequel les
principaux points serviront & la comparaison
des solutions.
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5 DEFINIR LE SCENARIO CIBLE

Des projets mal cadrés en amont auront de fortes chances d'échouer. Parfois, ils n‘aboutissent pas

ou n'obfiennent pas l'adhésion des utilisateurs. Les conséquences sont généralement imporfantes
pour |'entreprise tant financiérement que pour I'image de la DRH. Pour assurer la réussite du

projet, la définition de la trajectoire du SIRH est essentielle. Elle permet d'anticiper au mieux tous
les impacts du projet et d'identifier les points de vigilance. La description du scénario cible et la
roadmap formeront ensuite le document de référence du projet SIRH.

LE CHOIX DU SCENARIO CIBLE

Le scénario cible peut étre défini suite a l'ana-

lyse et la comparaison des avantages et inconvé-

nients des différents scénarios, complétées de

I'analyse des solutions du marché (RFI) et des

retours d'expérience.

Il faut bien sir argumenter le scénario retenu

pour :

s Qu’il soit en adéquation et dans 1'alignement
des enjeux stratégiques de la DRH.

s (Ju'il montre les apports du SIRH :

— apports métiers : automatiser/dématériali-
ser des tdches administratives ;

— collaborateurs : meilleure autonomie des
salariés, simplification des procédures, ac-
ciés fadlité ala RH;

— managers : moyens d'améliorer la gestion
opérationnelle des équipes et de faciliter le
role RH du manager ;

— image de la DRH et de I'entreprise : mise en
place d'outils modernes, rendre I'entreprise
plus attractive sur le marché de l'emploi ;

— performance RH : optimiser le capital hu-
main de l'entreprise, fidéliser les talents,
sécuriser les aspects légaux.

Le scénario dble s'accompagne de la cartogra-
phie cble du SIRH qui indiquera les change-
ments par rapport & la cartographie du SIRH
existant. Il présenterala liste des fournisseurs de
solutions qui ont été retenus suite a 'analyse des

26

solutions et qui seront consultés au cours de

l'appel d'offres.

LA ROADMAP

La roadmap du SIRH est la feuille de route du
projet, le plan d’action que l'entreprise doit
mettre en place. Il faut positionner et découper
toutes les actions & mener, identifier les princi-
pales étapes, les prioriser, évaluer leur durée, les
ressources nécessaires et les positionner dans le
temps.

Les principales étapes peuvent étre les sui-
vantes :

= La consultation et la sélection du fournis-
seur : la rédaction du cahier des charges, le
plan qualité projet, la convention de service,
I'appel d'offres, l'analyse des réponses, le
choix et la contractualisation.

= Le projet de mise en couvre : les ateliers, la
mise en place, l'analyse, le paraméirage, la
reprise des données, les archives, le dévelop-
pement, les tests et recettes, la mise en pro-
duction, le nombre de mois pendant lesquels
I'ancien et le nouveau systéme cohabiteront.

= S5i nécessaire, les vagues de déploiement : les
pilotes, les différentes vagues par effectif, par
pays, par module, etc.

Le placement et la priorisation des étapes sont

définis selon les impacts assodés & chamine des

actions pour qu'ils soient gérés et maitrisés.

le cadrage du projet SIRH 4
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Les impacts peuvent &tre les suivants :

s Opérationnels : redéfinition de postes, mis-
sions, tiches de plusieurs acteurs.

s Organisationnels : création de certains ser-
vices, évolution, transformation selon le
choix d'une externalisation ou de la mise en
place d'un nouveau processus.

s Réglementaires : harmonisation des régles,
des accords entre différents établissements ou
sociétés.

= Sociaux : mise en place d'un nouveau proces-
sus, d'un nouvel outil comme les entretiens
de performance et négociation/information
des instances représentatives du personnel,
conduite du changement, plan de communi-
cation, formation.

s Déclaratifs : déclaration ou demande de mo-
dification a la Cnil.

s Temporels : certaines périodes sont com-
plexes a gérer pour les opérationnels qui sont
impliqués dans le projet (fin/début d'année,
période déclarative, nouvelle réglementation
4 mettre en place, congés, etc.).

Pour chacune des actions, il est important de

déterminer les moyens humains, matériels et

financiers nécessaires :

s Humains : identifier les profils, dimensionner
les équipes, déterminer le besoin d’accompa-
gnement d'un cabinet de conseil, intégrateur,
estimer les charges de travail de chacun et
I'organisation du projet (le chef de projet, la
MOA, MOE, DSL etc.).

= Matériels : les prérequis techniques a la mise
en place des solutions.

= Financiers: selon les éléments communiqués
par les éditeurs de solutions dans les grilles

W |= cadrage du projet SIRH

d'évaluations du benchmark/RFI pour le cott
projet et le cofit de fonctionnement. De plus,
il faut anticiper les cofits d'accompagnement
d'un cabinet de conseil si nécessaire.

LE SCHEMA DIRECTEUR

Le schéma directeur du scénario cible reprend

les différents éléments en synthése de 1'étude de

cadrage. Il sera le document de référence pour

mener i bien le ou les projets SIRH. 1l reprend

les éléments suivants :

s 'argumentation du scénario cible et retours
d’expérience du benchmark entreprise ;

= la cartographie cible du SIRH ;

= la liste des fournisseurs de sclutions identi-
fiés au cours du RFT;

= la roadmap.

Cette démarche permet ainsi d’aboutir & une
description détaillée et quantifiée du scénario
retenu.

POUR RESUMER
* Lo définifion de la trajectoire et la rédac-
tion du schéma directeur sont les dernidres
éapes de la phase de cadroge. le schéma
directeur regroupe et synthétise toutes les
analyses de cette phase :

— argumentation du scénaro refenu ;

— cartographie cible du SIRH ;

— liste des fournisseurs de solutions

— roadmap.

* Le schéma diredeur est généralement validé

pendant un comité de pilotage et présenté
devant le DRH et la direction générale.
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é PREPARER LES PROJETS INTERNATIONAUX

Les projets SIRH internationaux sont plus complexes @ mettre en ceuvre, car ils combinent plusieurs

dimensions que les projets SIRH en France n’ont naturellement pas. Les projefs internationaux
doivent conjuguer la stratégie RH monde, celle des pays, la législation des pays, la multitude
d'acteurs et d'outils présents. Compte tenu des différents éléments & prendre en compte, une atten-

tion particuliére est & porter & ces projets.

LES PROCESSUS DEPLOYES
A L INTERNATIONAL

Selon le processus RH que 'entreprise souhaite
metire en place a I'international, elle ne sera pas
confrontée aux mémes problématiques. En effet,
selon ’harmonisation du processus a I'interna-
tional et les aspects réglementaires des pays,
I'entreprise doit, avant de se lancer dans un
projet de SIRH international réfléchir, organiser
et structurer ses processus.

Les processus qui ont de fortes particularités
locales et qui nécessitent une expertise légale
importante comme la paie ou la GTA sont trés
peu déployés a l'international au niveau du
groupe. Chaque pays utilise des outils locale-
ment.

En revanche, les processus du développement
RH comme la performance, la gestion des car
rieres, la formation et le recrutement sont forte-
ment déployés, car les entreprises ne sont pas
contraintes par un cadre réglementaire. De ce
fait, elles sont plus libres de metire en place un
processus propre a leur organisation.

Certaines entreprises décident aussi de res-
treindre le périmétre de I'outil 4 une population
donnée, comme les managers. Cette limite peut
étre mise en place dans un premier temps, puis
une ouverture de l'outil 4 I'ensemble des colla-
borateurs peut étre envisagée. Cela permet a
I'entreprise de tester les processus et 'outil 2 un
niveau international.

28

Auniveau des études, les processus de reporting
et de rémunération sont aussi trés fréquemment
mis en place a l'international, notamment le
processus reporting qui est trés lié aux obliga-
tions légales des entreprises sur un niveau inter-
national (comme la responsabilité sodiétale des
entreprises/RSE).

La gestion administrative du personnel est géné-
ralement la base de tous les processus RH (a
l'exception du recrutement), car elle alimente
les outils des donn ées individuelles des collabo-
rateurs. C'est pourquoi, elle est souvent déployée
pour étre le socle SIRH a l'international.
Cependant toutes les données de la gestion ad-
ministrative frangaise ne sont pas 4 inclure dans
I'outil international.

Certains critéres concernant les collaborateurs
peuvent ou non éire considérés selon les pays :
aux Etats-Unis, on ne peut tenir compte del'age ;
en France, il est interdit de recenser les per-
sonnes selon leur origine ethnique ; en Grande-
Bretagne, tenir compte du handicap d'une
personne est illégal, alors que cette donnée peut
éfre prise en compte en France.

Le domaine des RH ne bénéficie pas de normes
et définitions communes a I'international aux-
quels les RH peuvent se référer. A l'inverse, la
finance peut se baser sur des normes (interna-
tional financial reporting standards/IFRS) qui
permettent un langage commun dans leur do-

maine.
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Reporting T T GTA
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Budget masse —
salariale ) Paie
69 o .
Rémunération %: Performance
N T AT/ Cedion
Recrutement 56‘9%. : —  descartidres
Formation

Souvrce : Benchmark 3IRH 2013, Danoé. Réolisé quprés
da 101 entreprises ayant un affectif médion de 4 000 solarés.

COUVERTURE DES PROCESSUIS RH OUTILLES A INTERNATIONAL Wi ptnhultume Y sk imaiil s o foantl o sl
o CONSEIL de garder les matricules locaux qu'on fait
Pour le processus de la gestion administrative précéder d'un matricule groupe.
du permnne| a |'international, il est preferﬂb|e s I’harmionizsation et la mise an pla-::e de réfé-

de se baser sur un noyau de donndes communes
£ rentiels communs. Cela représente le langage

de base dans |'outil choisi pour les pays. Il
faut se mettre d'accord sur les définitions et
ce qu'il faut retenir de maniére commune. On
refrouvera généralement les référentiels d'or-

et autorisées dons 'ensemble des pays.

LES POINTS DE VIGILAMNCE

La distinction entre un projet francais et un
projet international se révéle au travers des P .
: jevia . . ganisation et d'emplois.
points de vigilance auxquels l'entreprise doit

porter une attention particuliére. En effet, plu-
sieurs précautions sont & prendre en compte

= La vigilance par rapport aux déclarations des
lois informatique et libertés. En effet, il faut

pour faciliter le déploiement, 'utilisation et les respecter les réglementations locales afin
évolutions de 1'outil qui sera mis en place : d’étre en conformité avec les différentes légis-
= La mise en place d’'un matricule unique per- lations.
met d'avoir une base commune pour identi- s La motivation et I'implication des filiales
fier les salariés dans le groupe. Il est possible dans la démarche de changement. En effet, la

W |= cadrage du projet SIRH 29
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PREPARER
LES PROJETS INTERMATIONALX

responsabilisation des filiales sur la qualité
des données sera déterminante dans 'utilisa-
tion des outils du groupe.

Pour assurer un déploiement dans les délais, il
est nécessaire de bien définir I'organisation RH
et informatique dans les filiales pendant et aprés
le projet : & court terme, pour la phase projet (les
filiales pilotes par zone, pays, taille, les vagues
de déploiement) ; & moyen terme, pour le suivi
et 4 long terme, pour maintenir les interfaces. La
définition des ressources implique également
d'identifier les profils, la charge de travail esti-
mée ainsi que I'organisation entre les ressources
humaines, l'informatique et le SIRH (MOA et
MOE).

o POUR RESUMER

* Lles projets SIRH internafionaux sont
mis en place en fonction de la complexité
des processus RH et des particularités locales.
Dans ce sens, les processus de développement
RH, reporting et gestion administrative sont les

plus déployés.

* les enireprises ayant un projet SIRH & l'inter-
national doivent faire attention & plusieurs
points, nofamment :

— la mise en place d'un matricule unique ;

— la motivation et I'implication des filiales ;

— ladéfinition de I'organisation RH et informa-
tique dans les flicles pendant et aprés projet ;
~ les déclarations nécessaires auprés de lo
Cnil ;

— le respect de la réglementation de chaque
pays en matiére de recueil des données sur les
personnes (données relatives au sexe, & l'age,
a l'ethnie, etc)

le cadrage du projet SIRH 4
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DECLARER LES DONNEES A LA CNIL 7

L'obligation de déclaration & la Commission nationale informatique et libertés (Cnil) s'applique &

toute forme de « traitement automatisé de données & caractére personnel », c'est-é-dire & l'infor-
matisation de toute donnée non anonyme sur un individu. C'est pourquoi, dans chaque projet, il

faut anticiper cette obligation légale sous peine de sanction financiére.

LA DECLARATION

L'obligation de déclaration s’applique a toutes
les données collectées sur les membres du per-
sonnel, dés lors qu'elles sont saisies informati-
quement, sauf dans le cas oil les données sont
anonymisées.

Avant de réaliser une déclaration Cnil, il faut
faire un état des lieux des précédentes déclara-

tions et si besoin, effectuer une réactualization.

o CONSEIL

Il faut penser & faire réguligrement des révisions
de la déclaration & des mises a jour.

1l est préférable de considérer que le déclarant
est la personne morale, & savoir 'enfreprise,
plutét qu'un individu ou un service.

Une fois que l'entreprise recoit le récépissé de
la Cnil, méme s'il est accompagné d'une letire
qui comporte des observations de la Cnil en
désaccord sur plusieurs points (exemple récur-
rent : la durée de conservation), elle peut metire
en ceuvre le nouveau traitement.

Les finalités
1 est préférable d'indiquer les finalités plut6t
que le nom des outils. De cette maniére, les

progiciels et les fichiers bureautiques peuvent
étre couverts par une seule et méme déclaration.

Origine et destination des données
Dans la déclaration, il faut faire attention & la
partie « origine des données » (quelles sont les

sources des données ?) et « destinataires des

W |= cadrage du projet SIRH

données » (quels sont les utilisateurs et destina-
taires des données ¥) et &tre le plus large possible
pour penser a toutes les possibilités.

Un point de vigilance est & noter pour les entre-
prises qui externalisent |'administration infor-
matique de certains outils a I'étranger.

Durée de conservation des données

Il ne faut pas que l'entreprise se restreigne en
indiquant dans sa déclaration un nombre d’
nées de conservation des données trop court
qu'elle ne pourra pas ensuite respecter.

o CONSEIL

Durée conseillée de déclaration des données &
indiquer dans la déclaration Cnil - durée du
contrat + 1 an + urchlvug,-a.

Archivage des données

Les archives doivent figurer sur un support
distinct du progiciel utilisé. Si cela n'est pas
possible, il faut que les accés & 1'outil soient
restreints.

I'avenant a la déclaration

Une déclaration ne peut pas étre modifiée par
télédéclaration. En cas d'évolution du traite-
ment, il est possible de faire un avenant en effec-
tuant une déclaration de modification.

L' OBLIGATION D’INFORMATION

Lorsque |'entreprise réalise un formulaire/
questionnaire, il faut qu'il porte des mentions
spécifiques correspondant a l'obligation d’infor-
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mation prescrite par la loi informatique et liber

o CONSEIL

Il faut mettre les mentions dans le contrat de
travail, le guide d'insertion, I'e-RH, et recenser
tous les formulaires,/questionnaires destinés aux
salariés pour connaditre les troitements & décla-
rer @ la Cnil et vérifier que les mentions d'infor-
mations obligatoires y figurent.

Les éléments a indiquer pour l'obligation d'in-

former :

= réponses obligatoires ou facultatives ;

s conséquences en cas de défaut de réponse;

= catégories de destinataires ;

s droit d'accés + rectification ;

n finalités du traitement ;

= responsable du traitement ;

s transfert de données hors de 'Union euro-
péenne ;

u droit d'opposition en cas de prospection ;

s droit pour le salarié d’obtenir des informa-
tions complémentaires.

L INTERNATIONAL

Pour les entreprises situées en France transmet-
tant des données & un destinataire hors de
I'Union européenne (qu'il s'agisse ou non d'une
entité du méme groupe et méme s'il s'agit d'un
sous-iraitant), une demande d’autorisation au-
prés de la Cnil est obligatoire. Une déclaration
ne suffit pas, méme s'il s'agit seulement d'un
accés A distance par une personne hors de

5i la Cnil ne donne pas de nouvelle par rapport
a la demande d'autorisation, il faut la relancer
activement. En effet, le silence de la Cnil ne vaut
pas autorisation, mais av contraire refus de la
demande aprés un délai de deux mois ; la loi
prévoit que l'autorisation doit &tre expresse.

La loi prévoit une exception a l'obligation de
demander une autorisation a la Cnil pour un
transfert de données hors de ['Union euro-
péenne, si le pays destinataire dispose d'une
« protection adéquate’ »

En ce qui concerne les transferts vers les Etats-
Unis, il existe une procédure spécifique permet-
tant aux entreprises américaines d'obtenir une
« protection adéquate ».

Les transferts émis & partir de 1'UE vers une
entreprise aux Etats-Unis ayant adhéré au Safe
Harbor ne doivent dés lors pas faire I'objet d'une
demande d’autorisation, et une déclaration a la
Cnil est suffisante.

LE CIL (CORRESPONDANT INFORMATIQUE
ET LIBERTES)

Lorsqu'il v a un CIL dans une entreprise, il y a
une exonération de faire des déclarations.
Toutefois, cette exonération de déclaration ne
s'applique pas en cas de traitement soumis &
autorisation de la Cnil (transfert de données hars
de I'UE).

La déclaration Cnil est alors remplacée par un
suivi des différents fraitements dans un registre
et une réalisation d'un rapport annuel.

I'Union Européenne aux serveurs RH d'une —_E
entreprise francaise. '-;j
1. Source : www.cnil fr/linstituton/international / f,%
les-autortes-de-controle-dans-le-monde 31
32 le cadrage du projet SIRH 4
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Lorsqu'une entreprise décide de désigner un

CIL, elle ne peut pas supprimer cette fonction POUR RESUMER

sans avis préalable de la Cnil. Le CIL est une * Pour la France :

personne protégée. Si un CIL part, et qu'il n'est L'obligation de déclaration & la Cnil s‘applique
pas remplacé, cela impose a l'entreprise de faire a toute forme de « traitement automatisé de
toutes les déclarations 2 la Cnil dans un délai données & caractére personnel », c'est-a-dire

a l'informatisation de toute donnée non
ancnyme sur un individu. Il faut donc penser &
déclarer I'ensemble des données du personnel
informatisées. Dés que l'entreprise recoit le
récépissé de la Cnil, malgré cerfaines obser-
vations, la mise en ceuvre du fraitement peut
&re réalisée, En cas d'évolution du traitement,
il est possible de faire un avenant en effectuant
une déclaration de modification.

Lorsqu'il y @ un CIL dans une entreprise, il y o
exonération de déclaration Cnil.

* Pour linternational :

Dans le cas ol I'entreprise située en France
transmet des données d un destinataire hors
de I'Union européenne, une demande d'auto-
risation auprés de la Cnil est obligatoire. Pour
mefire en ceuvre le traitement, il faut obtenir
l'autorisation de la Cnil dans les dewx mois.

La loi préveit une exception a I'obligation de
demander une auterisation & la Cnil pour
un transtert de données hors de |'Union
européenne, si le pays destinataire dispose

d'une « profection adéquate ».

d'un mois.

POUR ALLER PLUS LOIN
Site internet ol est indiqué le nom des entreprises du Safe Harbor : hitp:/ /export.gov/ safeharbor

© Groups E\_,rrd|es
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8 PREVENIR LES IRP

Renconfrer réguliérement les instances représentatives du personnel (IRP) est une obligafion légale.

Lorsqu’une entreprise décide de mener un projet SIRH qui touche I'organisation ou les conditions
de travail, il faut également qu'elle sollicite I'avis du comité d’entreprise sans quoi elle s'expose
a des risques de contentieux, de report de la date de démarrage ou d'arrét du projet.

LA DEMARCHE

1l est nécessaire de consulter le comité d'entre-
prise lorsquun projet affecte de maniére collec-
tive les collaborateurs ou un ensemble de
salariés. En revanche, si un projet est mené de
maniére provisoire, la consultation n'est pas
obligatoire.

La présentation au comité d’entreprise doit
montrer un projet avancé mais non finalisé. En
effet, le comité d'entreprise doit pouvair, s'il le
souhaite, émettre des propositions ou modifica-
tions — le non-respect de cette présentation
constitue un délit d’entrave.

Il est important de sensibiliser les acteurs du
projet aux confraintes de la législation francaise
afin d'éviter une communication dans l'entre-
Pprise sur un projet qui serait déja validé.
Lentreprise peut tout a fait communiquer aux
managers et aux collaborateurs concernés par
«1'éventuel » projet qu'elle étudie, avant méme
la consultation. Cela permet a l'entreprise de
maitriser la communication et de ne pas laisser
le comité présenter le projet d 'une maniére dif-
férente.

Avant d’effectuer la présentation au comité
d'entreprise, il faut d'abord recueillir le maxi-
mum d'informations sur le projet pour étre ca-
pable de répondre a toutes les questions qui
pourraient ére posées pendant les réunions.
De plus, si le projet concerne les conditions de
travail, une consultation du CHSCT sera égale-
ment nécessaire.

34

LE PLANNING

Généralement, la date de démarrage d'un projet
netient pas compte de la consultation du comité
d’entreprise. C'est pour cela que, dés que le
projet est avancé, il faut anticiper cette consul-
tation pour obtenir un avis du comité d’entre-
prise. Selon les entreprises, les délais peuvent
étre différents en fonction des obligations
conventionnelles, accords d’entreprise ou ac-

cord de méthode.

Il y a deux réunions formelles :

m la réunion d'information ;

= la réunion de consultation.

Le délai entre ces deux réunions est fixé par la

loi ou par accord. Il est compris généralement
entre une semaine et un mois.

La convocation du comité d'entreprise peut étre
totalement indépendante de la réunion men-
suelle obligatoire.

Tous les participants (élus titulaires, suppléants
et représentants syndicaux) sont conviés aux
réunions.

LA REUNION D'INFORMATION

Si certaines informations de la présentation sont
confidentielles, il est important de le préciser &
l'oral et & 1'écrit en début de présentation.

La présentation peut étre réalisée par le DRH ou
un expert du projet, mais il faut avant tout
qu'elle soit intelligible et explique clairement et
simplement les différents scénarios du projet. 1l
ne faut pas hésiter a ajouter un lexique ou des

le cadrage du projet SIRH 48
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annexes a la présentation si certains termes sont
techniques ou si des compléments d'informa-

tion sont nécessaires. Plus la présentation sera
compréhensible par tous, moins elle soulévera
d'interrogations.

O CONSEIL

Il est important que la présentation soit suffisam-
ment claire et précise pour les nominitiés. En
revanche, pour la premigre réunion, il est
conseillé d'indiquer des périodes ou des fonc-
tions plutét que des dates ou des noms de per
sonnes concernéss par le projet envisagé.

5i possible, il est conseillé de transmettre le
dossier de présentation du projet a l'avance au
comité, Cela lui permetira de le consulter, de
poser des questions et au cours de réunions in-
formelles, d'identifier les différents points de
blocage potentiels. De plus, la direction pourra
anticiper les réponses aux questions posées et
éclaircir ou prédser certains éléments.

o CONSEIL

I ne faut pas hésiter & relier le dossier de pré-
sentation et a |'imprimer en couleur pour rendre
la présentation ko plus claire possible [surtout 5l
y a des schémas et graphiques).

La personne qui présente le dossier doit le
connaitre parfaitement. Il est préférable de re-
porter la réunion si la recherche des réponses
nécessite plus de temps que prévu.

Pendant la présentation, il est important de
parler au conditionnel afin de sensibiliser les
personnes du comité sur le fait que le projet n'est
pas déja finalisé et décidé.

W |= cadrage du projet SIRH

o CONSEIL

Plus les membres du comité poseront des ques-
tions et obtiendront des réponses au cours de la
premiére réunion, plus ils seront rapidement
capables de donner un avis au cours de la
deuxiéme réunicn.

Le comité peut demander qu'un expert inter-
vienne (rémunéré par le comité ou par 1'entre-
prise) pour éclairer I'avis du comité. L'entreprise
a généralement tout intérét & accepter la venue
de cet expert pour étre sire que le comité ait
toutes les informations lui permettant de donner
son avis, et ainsi, de raccourcir les délais du
processus. Une fois 1'expert nommé, il faut
donner a son intervention un cadre précis et un
délai. L'entreprise doit se tenir disponible pour
qu'il puisse rendre son rapport le plus rapide-

ment.

LA CONSULTATION

La deuxidme réunion, la consultation, doit dans
un premier temps répondre aux questions po-
sées par écrit ou 4 'oral en séance.

Si le comité propose des suggestions, 1'entre-
prise doit les étudier et c'est au cours d'une
troisiéme réunion que l'entreprise communi-
quera sur la prise en compte ou non de ces
suggestions.

C'est au moment ol le comité n'a plus de ques-
tions au cours de la deuxi#me réunion ou aprés
la réponse aux suggestions du comité, qu'il faut
demander au comité d’exprimer son avis. Cet
avis peut étre favorable, défavorable ou nuancé.
Limportant pour I'entreprise est que le comité
d’entreprise exprime un avis (méme défavo-
rable). L'entreprise peut alors lancer réellement
son projet sans risque.
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POUR RESUMER
® la consultation des IRP est obligatoire lorsqu'une entreprise souhaite lancer un projet qui affecte de
maniére collective les collaborateurs ou un ensemble de salariés. Pour cela, elle doit organiser au minimum

deux réunions, une d'information et une autre de consultation.

* Au cours de la premiére réunion, 'entreprise présente un dossier décrivant le projet en cours d'analyse
{non finalisé). Ce dossier doit &ire compréhensible par tous. Il faut que le comité d'entreprise puisse donner
un avis en ayant toutes les informations & sa disposition afin d'éviter un délit d'entrave. Lentreprise doit
répondre & toutes les questions pertinentes et les suggesfions émises par les membres du comité.

* Ay cours de la deuxigme réunion, le comité d'entreprise doit donner un avis qui permetira & |'entreprise
de commencer son projel.

8 Groups E\_,frd|es
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Module 2

LA CONSULTATION

fin de mener 4 un bien un projet SIRH, les entreprises doivent organiser une

consultation. La consultation est un ensemble d'étapes qui permet a l'entre-

prise de choisir I'éditeur avec qui elle va contractualiser et réaliser son
projet. Dans ce module, nous développerons chacune des phases permettant de
préparer au mieux cette étape du projet. En effet, plusieurs documents permettent
d’aider les entreprises & orchestrer les différents acteurs et moments de la consulta-
tion. Nous aborderons chronologiquement en précisant selon 1'objectif de 1'entreprise
les méthodes a adopter pour communiquer aux éditeurs les besoins de l'entreprise
(réglement de la consultation, plan de réponse, cahier des charges), comparer les
différentes réponses obtenues, identifier les critéres afin de choisir et de contractua-

liser avec le fournisseur de la solution.
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PREPARER LA CONSULTATION Q

Les enjeux d'un projet SIRH sont stratégiques car il doit s'intégrer dans le Sl global de I'entreprise

et qu'il touche les données du personnel. L'équipe projet doit tout mettre en ceuvre pour garantir
son succés. La réussite d'un projet SIRH passe avant tout par l'organisation de la consultation qui

encadrera le début du projet.

LE LANCEMENT D'UNE CONSULTATION

La décision de lancer un projet SIRH peut étre
initiée par le souhait scit d'équiper un processus
RH, scit de changer un outil ou de réorganiser
des progiciels RH. Cette décision est générale-
ment prise au cours d'une étude de cadrage.
Les entreprises qui déddent de poursuivre un
projet aprés le cadrage lancent une phase de
consultation auprés de plusieurs fournisseurs
de solutions. Cette phase démarre véritablement
le projet avec la constitution d'une équipe
composée d'acteurs de la DSI et de la DRH.
L'entreprise peut également se faire accompa-
gner par un cabinet de conseil.

L'objectif du dossier de consultation peut éire
segmenté :

s une recherche d'outil ;

= un accompagnement en maitrise d'ceuvre.

LES DOCUMENTS DU DOSSIER
DE CONSULTATION

Plusieurs documents peuvent étre envoyés aux
fournisseurs de solutions.

Le réglement de la consultation

Il contient toutes les instructions pour les édi-
teurs répondant & la consultation du projet,
jusqu’a la désignation éventuelle dune liste ré-
duite de prestataires. Il est principalement uti-
lisé sur les grands projets ayant un fort impact
stratégique et des cofits élevés.

B Lo consultation

Réglement de consultation

Introduction
Objet du document
La confidentialid

Consultation

Raisons de la consuliation

le pérmétne

Réglement de la consultation
Prestataires et partenaires éventuels
Acceptation du réglement de consulation

Termes et conditions de la consullation
Planning et processus de consultation

Contacts et communicafion : contacts autorisés pour ce
dossier

Elémants conditutifs du deassier de eonsuliation
Glualié des informations fournies

Documents, contenu et format des propositions &
rameltre au client

Remise et validit des propositions

Préseniations orales : date, durée, nombre de personnes
bt d i

Viérifications des références

Spécifications particuliénes : contrat, durde du contrat
d'exécution, plan de progrés

Le plan de réponse

Il donne le cadre de réponse que les éditeurs
doivent respecter et permet d’avoir une base
comparable pour établir une short-list ou faire
un choix.

On y retrouve également un tableau finander
reprenant les colits projet, formation et récur-
rents (détail par activité, profil des personnes,

39



FICHE @

rem e J——

TM, tranche d’effectif, type de maintenance,
etc.) ainsi que le cahier des charges (voir la

fiche 10 « Rédiger un cahier des charges »).

Présentation et capacités du prestataire
Présentation générale de la sociéhé

Présentation de la sclution

Référances

Mayens - ressources — méthodes de la société
Services

Description d'ensemble
Management des services
Hébargement et explaitation
Production

Sheurik

Support, consail et veille lbgale
Maintenance corrective et prévantive
Maintenance évolutive

Flan de progrés

Evolution echnologique, innovatian
Réversibilité

Autres services

Projet

Description d'ensemble

Planning

Equipe projet

Suivi

Gastion de la qualité
Spécifications

Tests et recettes

Reprise des donndes
Formation e documeniation

Démarrage

Proposition financiére et conditions
Proposition financidre
Conditions d'applicafion de la preposition financiére

liste des annexes

40

Certaines entreprises ne rédigent pas les docu-
ments formels « réglement de la consultation »
et « plan de réponse ». Dans ce cas, les princi-
paux éléments de ces deux documents seront
communiqués dans le mail accompagnant le
cahier des charges.

D'une maniére générale, il est important de
préciser que les documents transmis aux édi-
teurs sont confidentiels.

Le dossier de consultation permet aux fournis-
seurs de solutions de formuler une proposition
commerciale dans un cadre bien défini. Cest
ensuite en comparant les réponses formulées
au dossier de consultation que l'entreprise
choisira avec quel éditeur elle décide de
contractualiser.

o CONSEIL

Avant d'envoyer le dossier de consultation aux
fournisseurs de solutions, il faut prect|u|::-|ernen1
les contacter en Enphquc:m le contexte et les
enjeux du projet et identifier les bons contacts
pour simplifier I'ensemble de lo démarche de
consultation.

Un dossier de consultation peut impliquer le

choix d'une solution et son implémentation. 1l

sera envoyé a plusieurs acteurs parmi les sui-

vants :

= éditeur (fabricant de progidels) ;

m intégrateur (entreprise spédalisée dans l'im-
plémentation de progiciels) ;

= fournisseur de solutions (fabricant de progi-
ciels et services associés : implémentation,
maintenance, etc.).

La consultation 4
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Certains éditeurs répondent conjointement avec
des intégrateurs pour la mise en place d'un POUR RESUMER

progiciel. Cette situation est rencontrée lorsque : * le dossier de consultation permet

» I'éditeur ne propose pas cette prestation ; d'encadrer les premiéres relations avec les
éditeurs. Il regroupe tous les documents

= il est nécessaire de disposer de ressources o erials i b dircidmnant b eaat

supplén‘emmms; 1 — réglement de la consultation,
= 1'91:111\91311159 15m1]131te étl:e %cmmpagnée d'un ~ plon de réporise,
partenaire différent de 1'éditeur.  coliier i tharges
* le dossier de consultation permet de com-
parer les réponses des éditeurs de fagon
homogéne, ce qui fera gogner du temps &
I'entreprise dans le processus de choix.
e R ——
Rédiger un cahier des charges

© Groups E\_,rrd|es
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-‘ O REDIGER UN CAHIER DES CHARGES

Le contenu du cahier des charges recense tous les besoins, les exigences et les confraintes d'une

entreprise sur un ou plusieurs processus. La rédaction du cahier des charges dans un dossier de
consultation est une étape primordiale, car I'éditeur qui y répondra devra appliquer I'ensemble

des processus et des fonctionnalités décrits.

L'OBJECTIF DU CAHIER DES CHARGES

Le but de cet exercice est de fournir aux éditeurs
un document de référence qui leur permettra de
répondre & la consultation et de monftrer que
leur outil et les services proposés répondent
bien aux besoins de I'entreprise.

Ce document servira également de base pour
suivre les avancées du projet en termes de
qualité et de service une fois que l'entreprise
aura contractualisé avec un éditeur. Il est égale-
ment appelé RFP (request for proposal).

On y retrouvera I'ensemble des fonctionnalités
et des régles de gestion attendues aprés avoir
décrit le fonctionnement actuel. On y mentionne
l'environnement technique comprenant les in-
terfaces avec les antres outils utilisés par la DRH
et d'autres domaines fonctionnels de 1'entre-
prise, la reprise des données, les sauvegardes,
ete.

Le cahier des charges permet également de fixer
les différents réles et responsabilités entre les
parties prenantes du projet.

Les entreprises publiques doivent suivre des
processus réglementés. On ne parle plus de ca-

hier des charges, mais de cahier de clauses
techniques et particuliéres (CCTP) et de cahier
de clauses administratives particuliéres (CCAP).

RECEMSER LES BESOINS ET LES ATTEMTES

Pour prendre en compte les besoins détaillés a
inclure dans le cahier des charges, il est essentiel
que l'entreprise organise des ateliers avec les
futurs utilisateurs. Cette étape permet de les
mobiliser pour le choix de la solution.

o CONSEIL

Mabiliser les futurs utilisateurs dés la phn.se de
cahier des charges permet de préparer le
changement et de favoriser I'appropriation ulté
rigure.

Généralement, les thématiques des ateliers me-

nés sont les suivantes :

m les besoins fonctionnels ;

= la reprise des données et/ou les interfaces si
nécessaire ;

= les aspects techniques (sauvegarde, perfor-
mance, version internet, bande passante, for-
mat).

Exemple d'un tableau permettant de recenser les fondionnalités selon plusieurs critéres

Description

Fonctionnalita 1

Mivedu de criticité

Fonctionnalité 2

Ete.
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De ce fait, plusieurs acteurs de l'enfreprise sont

conviés au cours de ces ateliers :
= les opérationnels du processus RH;
s le responsable SIRH ;

= les acteurs de la DRH en lien avec le proces-
S5 CONCETTE ;

= les acteurs de la DSL

Selon le processus RH et la documentation in-
terne, la complexité du contexte, les délais de
rédaction du cahier peuvent varier de fagon
importante. La complexité pour la rédaction
d'un cahier des charges de paie se mesure par
exemple avec le nombre de personnes payées,
de conventions collectives et d’accords d'entre-

prise.

La compilation des éléments provenant des
ateliers permettra de rédiger le cahier des

charges.

LE CONTENU DU CAHIER DES CHARGES

Les principaux chapitres du cahier des charges
sont présentés dans le tableau ci-dessous.

1l est nécessaire pour certains processus RH as-
sez lourds en termes de régles fonctionnelles,
comme la gestion de la paie et/ou la gestion des
temps, de rédiger I'ensemble de ces régles dans
des livres blancs ou des bibles. Ces documents
trés détaillés sont généralement annexés au ca-
hier des charges.

Parties Description

Présantation de lo société et du contexie actuel | Activiths, chiffre d'affaires, effectifs, nombre de sites at éiablissements,
| nombre de pays, e,

: Contexde du projet, objedtifs, périmétre, lotissement, volumétries RH,

Objet de I'oppel d'offres .
| nombre d ilisateurs, ate.

Organisation du projet | ComiMs, organisation de la maintenance [corrective, réglementaire,

 évolutive), interventions et rigles

| Modules st fonctionnalis, formation, documentafion, assistance,
| mainfanance

Description des prestations atendues

| Reprise des donndes, interfaces, sauvegardes ef restaurations,
| sheurité o droits utlisateurs

Aspects technigues

Performances atendues du systeme | Disponibilités, eritéres de qualité, engagement de qualité de service,

| suivi de la qualité de service

@ Livralson, réception et validation des livrables | Plan de dépliement de la solution, tests et recetie
= |
igations du fitulaire ! Réversibili¥é, garantie, confidentialité, profection das nies
Ohl du titul il fidential das don
ﬁ- | personnelles
d Meodalités financiéres Prestations, documentation, formation, frais professionnels, péndlités
g | de retard
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POUR RESUMER
* le cahier des charges doit contenir plusieurs éléments essentiels (les besoins, les fonclionnalités, les

régles de gestion et les aspects techniques attendus),
* || constitue la clé de volte du processus de consullation qui permetira de choisir la solution, sa mise en

ceuvre et les services attendus.

POUR ALLER PLUS LOIN

* Philippe Taché, Conduire un projet informatique, Eyralles, 2014
* Yves Constantinidis, Expression des besoins pour le Systéme d'information. Guide ddaboration du cahier des charges,

Eyrolles, 2013
* www.economie .gouvir/files /directions_services/daj/marches_publics/oeap/gem /5727 / chap8 . pdf

* www.marche-public fr

@ Groups Eyrolles
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MENER UN DIALOGUE COMPETITIF -‘ -‘

Une consultation classique avec la rédacdtion d’un cahier des charges est consommatrice en temps

et en ressources pour l'entreprise. Ce temps peut étre en parlie économisé avec un didlogue
compétitif. Cette démarche consiste & détailler les besoins de l'entreprise au travers d'échanges

avec les éditeurs et de vérifier I'adéquation de I'outil avec les attentes de 'entreprise au moyen

de maquettes.

LE DIALOGUE COMPETITIF

Au sein d'un dialogue compétitif, le planning

du processus de consultation est différent d'une

démarche classique. Il repose essentiellement

sur I'organisation suivante :

s envoi du dossier de consultation 4 un nombre
réduit d'éditeurs ;

s présentations orales ;

m sélection d'une short-list;

s dialogue compétitif pour la création de la
maquette ;

= remise des offres finales ;

s présentation des offres finales ;

# choix du fournisseur;

s signature du contrat avec le fournisseur;

s lancement du projet.

Un dossier de consultation contenant plusieurs
documents est remis aux éditeurs (réglement de
la consultation, plan de réponse, tableau finan-
cier, mais aussi desaription de 'existant et des-
cription de la maquette a réaliser).

Les éditeurs remettent ensuite les propositions
et afin de s'assurer qu'ils ont bien compris les
attentes de I'entreprise, ils les présentent 4 'oral.
Une fois les présentations passées, 1'entreprise
choisit les éditeurs qui réaliseront le dialogue
compétitif et la maquette.

Afin que les fournisseurs de solutions prennent
compte les besoins de 1'entreprise, une pé-
riode de quelques semaines est consacrée aux

B Lo consultation

échanges avec les éditeurs sous forme d'ateliers.
Cette période permet aux éditeurs sélectionnés
de prendre en compte précisément tous les be-
soins de 'entreprise, de poser toutes les ques-
tions utiles pour la réalisation de la maquette et
de réunir toutes les informations pour formuler
leurs réponses finalisées.

Les thématiques des ateliers peuvent étre les
suivantes :

= fonctionnel/maquette,

s projet et service,

a finance et juridique,

s technique,

= rencontre des références/dub utilisateurs.

o CONSEIL

les ateliers doivent &tre préparés en amont : |l
fout construire une trame des thématiques a
aborder pour faciliter "identification des critéres
discriminants pour le processus de choix. Cette
trame permet également de s'assurer que 'en-
semble des points ont &té traités ovec tous les
editeurs.

Une fais les ateliers menés et la maquette mise
a disposition, les éditeurs devront formuler leur
réponse définitive. Le processus de choix (voir
la fiche 12 « Choisir la solution et/ou le presta-
taire ») pourra alors commencer du cété client
pour contractualiser avec le finaliste.

Les acteurs d'un dialogue compétitif sont
identiques & ceux de la méthode classique.
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Cependant, les acteurs du projet seront davan-
tage sollicités pendant les ateliers avec les
éditeurs. Une bonne gestion du planning est
indispensable, car I'ensemble de ces ateliers
est & organiser et il faut les multiplier par le
nombre d’acteurs, ce qui nécessite également
du temps.

LA MAQUETTE

Les éditeurs doivent réaliser une maquette afin
de permettre & 'entreprise de tester I'outil sur
des fonctionnalités et processus qu'elle aura
demandé a voir. L'éditeur effectue une démons-
fration et met & disposition l'outil développé
selon le contexte de 'entreprise. Le but n’est pas
de construire une partie du projet définitif, mais
de vérifier 'adéquation de I'outil avec les at-
tentes de 'entreprise. Cette maquette permettra
a l'entreprise de choisir I'éditeur qui mettra en
ceuvre son nouvel SIRH.

La maquette est généralement indemnisée par
I'entreprise qui la demande. L'éditeur devra in-
diquer dans sa premiére proposition le montant
de I'indemnisation souhaité, le délai pour la
mise en cuvre ainsi que la méthodologie envi-
sagée pour la période de dialogue compétitif
([nomhbre d'entretiens, interlocuteurs, accés au
SIRH existant, documentation, volumétrie,
notes de procédures, etc.). La maquette sera in-
demmnisée aprés réception et validation de celle-
d pour les éditeurs qui ne seront pas retenus.
En revanche, il n’est généralement pas prévu
d'indemnisation pour I'éditeur retenu.

» fiche 12
Cheoisir la solufion et/ou le prestataine

11 est préférable d'inclure dans la maquette des
« figures libres » et des « figures imposées ». Par
exemple, sur un processus de paie, il est pos-
sible de demander & voir dans les figures impo-
sées comment se déroule le processus de sortie
d'un collaborateur ou la production de plusieurs
cas de paie (comme un bulletin pour un salarié
arrivé en cours de mois). Les figures libres sont
prévues pour que l'éditeur puisse montrer les
points forts de I'outil selon son choix.

En ce qui concerne les figures imposées, il faut
les décrire dans les documents envoyés pour le
dossier de consultation. 5i la maquette porte sur
le processus de paie, un jeu d'essai de plusieurs
dossiers représentatifs (cas de paie) devra étre
décrit dans le document relatif &4 la maquette
ainsi qu'un livre de paie. Cela permettra de véri-
fier I'exactitude des bulletins de paie et les états
post-paie associés,

Lamaquette peut étre réceptionnée en une seule
fois a la fin du dialogue compétitif ou en plu-
sieurs lots tout au long de cette période. Elle sera
ensuite testée et validée.

POUR RESUMER

* Un dialogue compétitif est une période
d'échanges avec les éditeurs qui permet de tra-
vailler sur les besoins et attentes de I'entreprise
touten testantl'outil dans des conditions réelles
avec une maquette. Cela évite a l'entreprise de
rédiger un cahier des charges précis.
¢ Cetle démarche permet & I'entreprise de
faire un choix éclairé pour son nouvel SIRH.

La consultation 4
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CHOISIR LA SOLUTION ET/OU LE PRESTATAIRE -‘ 2

Cette étape est essentielle, car elle aboutit & la sélection de la solufion et/ou du prestataire choisi.

Il sera nécessaire de s'appuyer sur des critéres permetiant d'objectiver ce choix.

DEFINIR LES CRITERES DE CHOIX

La définition de ces critéres dépend, bien sfr,
des priorités de la nouvelle solution. Il sera né-
cessaire de correctement les classer et les pon-
dérer en fonction des attentes futures.
Généralement, les critéres a prendre en compte
sont organisés autour des thémes suivants :
m Prestataire :
— viabilité, robustesse financiére ;
— références du prestataire ;
— références de taille comparable.
s Couverture des besoins fonctionnels :
— description détaillée de chaque fonctionna-
lité attendue ;
— attention portée aux capacités d’interroga-
tion (et de reporting).
s Facilité d’'utilisation :
— ergonomie de la solution ;
— facilité de prise en main.
= Aspects techniques :
— capacité d'interfagage (selon les besoins
exprimés) ;
— aptitude & la reprise des données (si atten-
due) ;
— gestion des référentiels ;
— confidentialité et sécurité ;
— intégration dans le réseau de 1'entreprise ;
— évolutivité des plateformes ;
— si hébergement : lieu d’hébergement/moda-
lités d’audit.
u Projet :
— capacité du prestataire & conduire le projet
(CV des équipes) ;

B Lo consultation

— démarche projet proposée ;
— charges de travail/planning ;
— disponibilité du prestataire (travail sur site
ou & distance).
m Services :
— niveau proposé (disponibilité, interven-
tion) ;
— modalités de révision du contrat.
s Cofits :
— licences (modéle de prix) ou location et
évolutivité ;
— maintenance annuelle des licences (moda-
lités de révision des cofits annuels) ;
— autres frais.

o CONSEIL

M'hésitez pos @ demander aux éditeurs de
préparer une maquette de vos propres états et
reportings les plus aftendus dés cette &tape.

Pensez a demander & voire prestataire de détail-
ler clairement la disponibilité qu'il attend de
YOous © que| type de ressources et 4 que| moment,
pendant et aprés le projet.

REDUIRE LA LISTE DE CHOIX

En régle générale, il convient de réduire la liste
des solutions/prestataires consultés atrois, voire
quatre au maximum pour une meilleure effica-
cité du processus de choix.

1l faut définir précisément dans le planning de
la consultation la date limite de réception des
offres, mais aussi la date a laquelle une pre-

miére liste des meilleures propositions sera

faite.
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THOISIR LA SOLUMOM ET
U LE PRESTATAIRE

La grille d'aide au choix permettra d'apporter
une réponse précise en s'appuyant sur une nota-

tion claire de chacune des offres.
1l est recommandé d'associer les équipes informa-

tiques, ressources humaines, achats, juridiques
dans cette démarche. La prise en compte des avis
de chacun au regard de son champ d’action est
primordiale pour une décision cohérente avec les
enjeux et contraintes de I'entreprise.

SOUTENAMCE DES SOUMISSIOMMAIRES

La présentation des offres commerciales est un
moment clé de cette étape. Au-dela de I'équipe
projet, il est indispensable de réunir des repré
sentants des directions achats et juridiques, en
plus des sponsors RH et de l'informatique.

Afin de faciliter 1"'adhésion des utilisateurs, il

faudra assoder & la décision quelques DRH re-
présentatifs et les inviter également.

Concernant les soumissionnaires, il vant miewux
rencontrer, non seulement les représentants de
I'offre responsables d’engager leur société dans
le contrat, mais aussi les possibles équipes
projet, et plus particuliéerement les chefs de
projet et responsables techniques. Lobjectif est
d'éviter de rencontrer les équipes projet le jour
du lancement effectif du projet, sans avoir eu
I'occasion d'échanger avec elles au préalable et
de se faire une bonne idée de la possibilité de
bien travailler ensemble.

Le déroulement de cette présentation devra étre
organisé au préalable, afin de passer en revue
tous les points importants suivants :

= expérience du soumissionnaire dans un

contexte proche ;
s compréhension des enjeux de 1'entreprise ;

= présentation de I'équipe projet ;

= description du niveau d'engagement du sou-
missionnaire et de ce qui est attendu par
I'entreprise ;
= plan, budget, ressources prévues.
Dans certains contextes, on cherchera également
& mesurer la capacité des soumissionnaires a
faire, en les mettant en situation sur une ma-
quette combinant les points essentiels attendus
par l'entreprise. Celle-ci peut nécessiter une
charge de travail allant de quelques heures
jusqu’a plusieurs jours. Une bonne pratique est
de réunir le prestataire dans vos locaux le temps
de préparer cette maquette.
Aprés chaque présentation, il est recommandé
de demander 4 chaque participant del'entreprise
de remplir une fiche d’évaluation de la soute-
nance portant sur les éléments clés attendus :

m fonctionnalités attendues ;

= connaissance fonctionnelle et du métier RH
de I'équipe projet;

» connaissance technique des équipes projet;

= capacité 3 mener le projet ;

s compréhension des enjeux de l'entreprise ;

= capacité & bien travailler avec les équipes
projet.

LE CHOIX

Il résulte du processus de sélection. En général,
les entreprises réunissent le comité de pilotage
mis en place au début du processus pour enté-
riner la décision de choix.

11 arrive trés souvent qu'il reste quelques points
a valider avec les partenaires choisis avant de
contractualiser. La négodation exclusive com-
mence. Dans tous les cas, il est important de
préciser par écrit la décision aux différents
soumissionnaires.

La consultation 4
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OU LE PRESTATAIRE

POUR RESUMER

Une bonne pratique est de réduire au plus vite le choix @ trois, voire quatre soumissionnaires. Cela
facilite et favorise un choix objectif s'appuyant sur un travail de fond avec chacun d'entre eux — sous forme
de grille d'aide au choix, de matrice d'analyse SWOT e de moquettage si nécessaire.

© Groups E\_,rrd|es
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-‘ 3 LA CONTRACTUALISATION

La demiére étape de la consultation correspond a la contractudlisation avec le ou les fournisseurs

chaisis. Il ne faut surtout pas négliger cet aspect qui engage sur de nombreuses années et consti-
tue les fondements de la relation avec les foumnisseurs.

LES EMNJEUX

Au-dela de définir 1a relation contractuelle d'un
point de vue juridique, le contrat a pour objectif
de prendre en considération l'ensemble des
étapes du projet et des phases suivantes qui ja-
lonnent la relation entre la société et son four
nisseur.

Il va constituer la référence sur laquelle 'en-
semble des acteurs pourront s’appuyer pendant
la durée de ce contrat (qui excéde plusieurs
années dans beaucoup de projets, et plus parti-
culidgrement dans le cadre de solution SaaS)
pour fonder leur relation. Des amendements et
des révisions devront étre possibles pour refléter
I'évolution de la situation entre les signataires.

A cet effet, il faudra définir les roles et Tespon-
sabilités de chacun lors de chaque étape prévue
de la relation contractuelle engageant les signa-
taires.

Bien entendu, tout au long du projet et de ses
suites, des imprévus vont survenir. Il faudra
envisager les fagons d'y répondre, soit en étant
pragmatique, soit en ayant clairement défini les
solutions & prendre. Ces dispositifs doivent
permettre d'alerter les acteurs et d'identifier les
problémes potentiels pour les prévenir.

Tout est renégociable, mais il est essentiel de
prendre le plus de précautions possibles a la
signature, car la capadité de modifier le contrat
sera de plus en plus difficile au fur et & mesure
de 'avancée des projets.

LE CONTRAT

Le contrat en tant que tel devra contenir un
certain nombre de clauses. Elles varient selon
qu'il s'agit d'une acquisition de licence ou de
location de logiciel, mais aussi d'une prestation
de conseil et d’accompagnement a l'intégration
de solution informatique.

La licence de logiciel

L'éditeur de la solution concéde un droit d'usage
sur un logicdel dont il détient les droits de pro-
priété intellectuelle. Le contrat peut porter soit
sur un progiciel qui est un logiciel standard, soit
sur un logiciel spécifique qui est développé se-
lon les bescins du dient.

Le confrat d'externalisation

Par ce contrat, la société utilisatrice confie 4 une
société tierce une fonction ou un service pour
une durée déterminée (irois & cing ans, durée
renouvelable en général). Le service s'accom-
pagne d'engagements sur la qualité, les perfor-
mances et les responsabilités définies dans le
cahier des charges. Dans le cas d'un contrat lié
a l'utilisation d'un logiciel, celui-d est en prin-
cipe acquis par la société utilisatrice, et ensuite
hébergé par le prestataire.

Le contrat ASP

ASP signifie application service provider (four-
nisseur d'application hébergée). 1l s'agit d'une
modalité particuliére du contrat d’externalisa-
tion. Dans ce cas, le client dispose uniquement
d'un droit d'usage du logidel, qui est concédé
préalablement par 'éditeur & un prestataire. Ce
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prestataire, comme dans un contrat d’externali-
sation, aura la responsabilité d’héberger la solu-

tion informatique et d'assurer la mise a
disposition des fonctions selon les dispositions
définies avec le dient.

Le contrat SaaS

SaaS signifie sofware as a service (logidel en
tant que service). Par ce type de contrat, le client
ne paye pas de licence d'utilisation, mais un
abonnement récurrent pour l'utilisation dun
logiciel standardisé hébergé par 1'éditeur. Les
solutions en SaaS sont identiques pour l'en-
semhle des clients d'un éditeur ; elles se dé-
marquent par leurs capacités de paramétrage, et
donc de personnalisation, trés importantes, sans
avoir recours a de lourds développements infor-
matiques. Aujourd’hui, le marché des SIRH en
mode SaaS est en plein essor

Le contrat d'intégration de logiciel

La mise en place dulogiciel passe en général par
la conclusion d'un contrat avec une société
tierce, spécialisée dans l'intégration de la solu-
tion. En effet, de nombreux éditeurs de logiciels
n'assurent pas eux-mémes |'intégration informa-
tique et ont recours a des spécialistes de ce do-
maine. Lintégration peut ére contractualisée
avec |'éditeur qui sous-raite cette activité, ou
directement avec l'intégrateur. Les activités
d'intégration seront définies trés précisément
dans le contrat (en s’appuyant sur le cahier des

charges).

Le contrat de maintenance
Ce contrat suit en général la mise en production
d'une solution acquise en mode licence logiciel.

Cette prestation est assurée par 1'éditeur, mais

B Lo consultation

peut I'étre également par un tiers; on parlera
alors de tierce maintenance applicative. L'objectif
est d'assurer le bon fonctionnement de la solu-
tion informatique, selon les dispositions contrac-
tuelles. Les prestations vont porter sur la
correction des erreurs de fonctionmement, mais
aussi sur des évolutions de I'outil informatique
et notamment sa mise & niveau lors des change-
ments de version.

Aprés ces différentes typologies standard,
chaque situation est spécifique, et de nom-
breuses variantes sont possibles.

o CONSEIL

M hésitez pas a lire en profondeur les conditions
générales du fournisseur, quitte & demander
conseil & un spécialiste du droit des contrats.
D'ailleurs, il est préférable que I'enveloppe
confractuelle reprenne en priorité les conditions
générales du client.

LES ANMNEXES AU CONTRAT

Les documents utilisés dans la phase d'appel
d'offres seront 4 annexer au contrat. On retrouve
ainsi le cahier des charges, et tout autre docu-
ment de spédfication préalablement communi-
qué au fournisseur.

Si le cahier des charges n'est pas suffisamment
descriptif sur le plan du périmétre applicatif
précis, il est indispensable de déaire les fonc-
tionnalités attendues avec plus de détail. Les
rencontres avec les éditeurs, et les éventuelles
madquettes auront permis de clarifier un peu plus
les attentes. Un manque de description des be-
soins attendus entraine systématiquement des
conflits entre les acteurs du projet.
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Un plan d’assurance qualité ou plan de mana-

gement de projet constituera l'annexe cé régis-

sant :

u les instances de gouvernance du projet et/ou
de la relation contractuelle ;

m les relations entre les acteurs (les réles et
responsabilités a toutes les étapes) ;

a le niveau de qualité attendu ;

s les documents types, ou de référence a utiliser
dans le projet ;

= les processus mis en ceuvre ;

= le calendrier du projet et des réalisations
prévues.

Enfin, dans les situations le nécessitant, une
convention de service détaillera les objectifs et
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indicateurs a suivre pour chaque service défini
et prévu. De méme, dans certains cas, on peut
associer des pénalités financiéres en cas de

non-réalisation des objectifs attendus.

POUR RESUMER

Il est dans Iintérét des deux parties de
décrire formellement le budget, les charges,
le planning, les engagements de chacun et le
périmétre avec la plus grande précision, pour
réduire les incertifudes au minimum et éviter
les dérives potentielles.

La consultation 4

@ Groups Eyrolles
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Module 3

LE PROJET

a mise en place du SIRH va reposer sur les frois fondements de la gestion de

projet suivants : le planning, le budget et les fonctionnalités attendues dans le

cahier des charges.
Ils feront 1'objet d'un suivi permanent, et d’arbitrages constants pour respecter les
impératifs du projet. Si le délai devient prioritaire 4 un moment donné, on favorisera
une mise en place plus rapide ; en revanche, il sera certainement nécessaire de faire
un effort sur les fonctions disponibles, quitte a4 livrer la suite dans un second temps.
Ce genre d’ajustement ne peut se faire que si on arrive a piloter efficacement 1'en-
semble des éléments que sont le planning, les risques, le budget et la gestion du

changement.

Le comité de pilotage sera le garant du suivi de 'avancement du projet.
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le pilotage du projet
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LE PILOTAGE DU PROJET -‘ 4

Au sein de la gestion de projet, le planning joue un réle fondamentdl. Il a pour objet de consi-

dérer 'ensemble des taches définies au sein du projet et de montrer leur répartition auprés de
chaque acteur du projet. Lobjectif est de suivre le bon déroulement de I'avancement des travaux,
tout en confirmant le bon ordonnancement des téaches et de la charge de travail avec les ressources

disponibles sur le projet.

LA PLANIFICATION DU PROJET

Au préalable, les membres de 1'équipe projet
sont clairement identifiés et informés. Le plan
projet peut &tre préparé par un chef de projet
interne ou externe. Pour étre complet, il devra
intégrer l'ensemble des tiches et activités des
équipes internes et externes.

Plusieurs réunions seront nécessaires pour

s'accorder sur :

s les réles et responsabilités des membres de
I'équipe projet ;

= leurs noms ;

u les tAches & planifier;
= les charges de travail prévues ;
= les dates clés ou jalons.

L'ensemble de ces éléments va constituer la base
pour batir le plan projet détaillé. Au-dela des
dates et des jalons principaux prévus dans le
cahier des charges et dans les réponses des
fournisseurs, il est question désormais de pré-
voir de fagon prédse, jour par jour, les activités
at leur déroulement.

La gestion du planning consiste a4 optimiser
I'affectation des ressources informatiques et
équipes RH aux tdches du projet pour lesquelles

Temps

Analyse des besoins

Conception
fonctionnelle

Spédfications
détaillées

LES DIFFEREMTES ETAPES D'UN PROJET SIRH

Dévelop pement/
Paramétrage

Recette utilisateur

Tests d'intégration

Tests unitaires

W = projet
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sont prévues des charges de travail dans le res- o CONSEIL

pect des délais définis. Pour bien démarrer un projet, il faut orgoniser
: une réunion de lancement qui va permetire de
LES GRANDES PHASES DU PROJET préciser les enjeux, les objectifs, les rdles et

responsabilités de chacun, le planning et les

Les grandes phases du projet vont s'organiser #
taches

autour du schéma & la page précédente, hahi-
tuellement présenté sous la forme d'un cycle Les étapes classiques d’un projet sont décrites

«en V» Cette appmdla est pertinente pour un e 1o Giblaii chdimatiag

angement de systbme de paie, par exemple A I'issue de chaque étape du projet, un proces-

Le projet suit un cycle qui démarre avec les sus de suivi de la qualité devra confirmer for-
phases d’analyse et de conception, en allant de

plus en plus dans le détail. Les étapes indiquées
a gauche du schéma interviennent en miroir des
étapes du début du projet décrites sur la partie
droite descendante. Ces étapes de tests veille-
ront a confirmer la bonne adéquation de 1'outil
avec les attentes exprimées.

Efcpe du projet Description

Andlyse des besoins | Cette dlape préiminaire a pour objectif de priciser les contours du projet.
| I s'agit de confimer le contenu du cahier des charges.

mellement le passage & I'étape suivante, par la
signature d'un procés-verbal de fin d'étape.

Le comité de pilotage aura la responsabilité de
revoir et confirmer ces points de passage.

Conception fonctionnelle Les équipes de l'entreprise décrivent le foncionnement des processus métler,
On veillera & ce stade & bien identifier les acteurs of leurs réles & chagque
étape du ou des processus métier. Les interactions enfre outils devront
également étre précisées,

Spécilications détaillées Les dquipes fonctionnelles métier troduisent en sousprocessus
le fonctionnement détaille avec les régles de gestion attendues, Trés souvent,
des dessins d'écran, voine des moquettes de fonclionnement permettent
de mieux illustrer la demande.

Dévelop pement, paramétrage Les dquipes informatiques inernes ef exiernes néalisent les développements
ot/ou pammétrages conformément oux spécifications détaillées.

Tests unitaires ' Les équipes informatiques valident le bon fonctionnement
de leur développement et/ou paramétrage, de fogon unifire.

En pratique, un autre développeur pourra effectuer ces tests alin d'apporier
| un regard neuf.

Tests d'intégration Les équipes métier de I'entreprise vont prévalider des processus entiers dans
'outil. U'objectif est de confirmer le bon foncionnement de I'enchalnement
| d'un sousensemble de diveloppement et/ou de paramétroge.

Recete utilisateur | Enfin, la recete utilisateur va constituer la darnidre étaps de validation
| de la solution développée avant sa mise en production. Il foudra associer
de futurs utilisaleurs & cette validation dans le but de véritablement confirmer
| l'adéquation de |'outil aux basoins axprimés.

@ Groups Eyrolles
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En pratique, il faudra constituer deux niveaux
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Des méthodes de gestion de projet plus
« agiles » sont préférables dans le cas de projets
en SaaS. L'objectif est d'aller vite. L'approche
est frés itérative ; le prestataire foit un paramé-
trage qu'il montre au plus 18t cux équipes client
en charge de valider, puis on passe auv paro-
métrage suivant.

Pour les best of breed, il est inutile de construire
les spécifications détaillées avant d'avoir
contractualisé. Cette phase s'sffectue le plus
souvent au cours d'ateliers avec I'éditeur per-
mettant de confronter les besoins avec le modeéle
proposé de |'outil et ses capacités (et limites) de
paramétroge des données et de traitements.

LE SUIVI DU PROJET

La gouvernance du projet va s'organiser a plu-

sieurs niveaux afin de fédérer les équipes in-

ternes et externes, en visant les objectifs

suivants :

= s'assurer de l'atteinte des objectifs du projet,
en gérant sa trajectoire et ses étapes ;

s contréler 'avancement du projet, en gérant
les risques et les dates clés;

s assurer la disponibilité et la qualité des res-
sources des équipes projet ;

= résoudre les conflits d’'objectifs et de res-
sources en veillant au respect du budget
(cofits et délais) ;

s garantir la qualité des prestations et des li-
vrables des équipes projet.

de pilotage :

s un comité de pilotage, en général mensuel,
regroupant les sponsors et déddeurs internes
et externes. Ce comité a pour objectifs de :

— contréiler I'avancement du projet (budget,
TeSSOUTCes)

— garantir la conformité de la solution aux
besoins exprimés ;

— vérifier les orientations et ajuster les priori-
tés;

— prendre les arbitrages non traités en comité
de projet.

= un comité de projet (ou opérationnel) se
réunissant toutes les semaines. Il regroupe les
acteurs opérationnels du projet : chefs de
projet, consultants, technidens et équipe in-
terne dédiée. Ce comité a pour objectif de :
— suivre au quotidien 'avancement du projet ;
— prendre les arbitrages simples et urgents ;
— identifier les points a traiter en comité de

pilotage;
— suivre I"intégration des différents chantiers.

POUR RESUMER
L'établissement dun planning projet par-
tagé enire tous les acteurs est indispensable.
Son suivi constant est une clé de réussite du

projet.

POUR ALLER PLUS LOIM
Un outil de gestion de projet largement utilisé : Microsoft Project [demiére version 2013).

W L= projet
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-‘ 5 LA GESTION DES RISQUES

Le pilotage du projet nécessite d'identifier les risques du projet, d’en évaluer la probabilité de
survenance et les impacts, de définir une stratégie de réduction de ces risques, de la mettre en
ceuvre et d'en mesurer les résultats.

LE PILOTAGE DE LA GESTION DES RISQUES et et i Pattanigation: d- R -t
Les risques sont inhérents a chaque projet. Une pact, voire dans le meilleur des cas, leur
démarche de qualité qui vise & documenter tous suppression. Le schéma ci-dessous résume le
les risques potentiels, méme non déclarés, per- processus de pilotage de la gestion des risques.
Mesure du risque
Définir
Identifier Risques Evaluer Risques .
. — S . — . .. — lesactions
les risques identifiés les risques priorisés PV gl
E
Reduction du risque
v
Surveller | Résutats | Mesurer Actions Réduire
les risques des mesures de réduction de réduction les risques
LE FROCESSUS DE FILOTAGE DES RISGEUES

|dentifier le risque | Recueillir le type de risque potentiel ou avéré : ressource, budget, délals, fonctionnalités,
- technologie... Guel est le symptéme of quelles sont les conséquences 2

Evaluer la risque | Gluel sera son impact : peu grave, grave, frés grave, fatal 2
. Quelle ext sa probabilité : peu probable, probable, fort prebable, quasi certain 2
Dékinir les actions de | Décrire las actions & meltrs an ceuvre pour aténuer le risgue.
réduction |
i
Réduire le risque | Mise an ceuvre de l'action de réduction du risque. __,_%
Mesurer |'efficocit de la Suivre le déroulement de la mise en ceuvre de I'action de réduction du risque.
réduction g
Survelller les risques Piloter le processus & 'aide du fableou de sulvi des risques [voir claprés). g
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LES ACTEURS

Chaque acteur doit & tout moment remonter au
chef de projet les éléments qui peuvent étre
facteurs de retard, de difficulté technique, de
non-compréhension métier, etc.

Le comité projet doit suivre une liste perma-
nente des risques identifiés. Au travers des
échanges avec les différents acteurs, le chef de
projet doit identifier les nouveaux risques sur-
Venus.

Lors de chaque réunion du comité de pilotage,
I'ensemble des risques identifiés (méme poten-
tiels) devront étre systématiquement présentés

avec les actions correctrices prévues. Dans

d'autres cas, si le risque n'est pas encore sur-
venu, les actions veillant & sa non-apparition
devront étre suivies également.

LES OUTILS
En général un tablean listant les points clés devra
inclure le suivi des risques et des actions de

réduction des risques (» premier tahleau ci-
dessous).

Dans le tableau « Matrice des risques », on indi-
quera les numéros des risques listés dans le ta-
bleau « Description des risques ».

Pour chaque action de réduction identifiée, on
effectue son suivi dans le tableau de la page
suivante.

Cluasi certain
Fort probable
Frobable

Peu probable

Moir : risque fort ; gris foncd : rsque moyen ; gris clair : fisque mailrisé

Description des risques

Action Date de la

Description

:I;ponbllﬂ'é | Délais | Grave
: ressources |
- techniques

| Falble

i ol harmenisation
| des prafiques
| locales RH

Probabilité

| Probable

| Fonctionnalités | Trés grave | Peu probable

de réduction

Suivi des plannings |
de 'ensemble des
ressources 4 la
semaing (tous
projets confendus)

| Suivi par le DRH

de |'avancée

des travaux en
réunion avec

ses RRH locaw {
toutes les semaines |

neutralisation

Moir : risque fort,; gris foncd : risque moyen ; gris chair : risque mailrisé

W L= projet
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Description des adions de réduction

N Description Responsable Responsable Fin préwe Fin réelle
des adtions informatique métier
1 5 bl _ DRH : :

| Suivi des

| plannings de

| l'ensemble des

| ressources a la

| semaline [fous [
| projets confondus) |

2 | Suivi par le DRH | DSl DRH
| de l'avancée des '
| fravaws en
| réunion avec ses
| RRH locaux loutes |
| les semaines |

LES ARBITRAGES POUR REDUIRE
LES RISQUES

Quand le risque devient une réalité, ou bien
pour en atténuer ses effets, les chefs de projet
devront en dernier recours piloter le projet en
s'appuyant sur les trois axes du schéma ci-
comntre.

s Les fonctionnalités : par un ajustement des
fonctions disponibles dans le SIRH. Cela
prendra principalement la forme d'une non-

Fonctionnalités

: ; Délais Codts
prise en compte de certaines demandes pour ACTIONS A METTRE BN CEUVRE

respecter les deux autres axes. POUR PILOTER LES RISQUES PROJET

= Les cofits : par un ajustement des dépenses,
on pourra prendre en compte dans les délais -
les besoins exprimés dans leur intégralité. POUR RESUMER

= Les délais : un ajustement des délais permet- Le fableau des risques doit &tre suivi avec
tra de répondre aux attentes fonctionnelles. une grande aftention lors de chaque réunion

. - de comité projet et de pilotage. Les actions de
St alleagront du prejot sutiiing dlailins correction et d'aténuation des risques seront

presque systématiquement une augmentation revues systématiquement.
des colits.

@ Groups Eyrolles
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LE SUIVI BUDGETAIRE -‘ é

Compte tenu des enjeux financiers mis en ceuvre, le budget du SIRH devra faire I'cbjet d'une
atlention particuliére. Selon une élude du Gartner (2010), seulement 16 % des projets informa-
tiques respectent les budgets prévus. Le suivi budgétaire est donc une priorité, au regard des

délais et des bescins attendus.

LA PLANIFICATION BUDGETAIRE

Le budget devra étre construit et validé avant
méme le démarrage du projet. La dimension fi-
nancdére du projet va s'établir selon plusieurs

aspects structurants pour le budget.
Ainsi, selon le type de solution choisie (en SaaS
ouen licence), la question des dépenses d'inves-
tissement ou des dépenses d'exploitation va se
poser. En effet, contrairement & 1’achat de licence,
qui constitue en régle générale un investisse-
ment pour les entreprises, I’'abonnement a une
solution en mode SaaS passe dans les charges
d'exploitation. La construction du budget sera
organisée de fagon différente dans chaque cas :
s les dépenses d'exploitation seront intégrées
dans les comptes I'année de leur exécution ;

s dans le cas des investissements, on portera
dans les comptes du projet des provisions
pour amortir sur plusieurs années le montant
de la dépense.

o CONSEIL

Une unu|',fse du reftour sur investissement est un
préalable & la validation d'une demande d'in-
vestissement.

les bénéfices attendus sont en général ligs a
I'amélioration de la productivité des services

RH :

- des gains de femps sur les taches administro-
tives ;

- des délais de recrutement raccourcis ;

— une réduction des taux de départ la premigre
année.

W L= projet

D’autres considérations notables apparaissent
dans les organisations trés décentralisées en
particulier. 11 s'agit de la refacturation vers les
entités ou les filiales des dépenses projet. Ce
point n'est d'ailleurs pas limité au projet, car
dans les phases ultérieures du projet, les colits
d'exploitation peuvent aussi étre refacturés.
Enfin, on devra accorder une attention particu-
litre au mode de relation dans le contrat avec
les fournisseurs. On trouve deux types de
contrat :

m Au forfait : le fournisseur doit exécuter un
travail et/ou livrer une solution selon un ca-
hier des charges défini trés précisément. Le
client devra régler le montant défini dans le
forfait au fournisseur, si celui-ci remplit les
attentes définies initialement dans le contrat.
En cas de dépassement de charge de travail,
le client n'aura pas a payer plus. Pareillement,
en cas de charge de travail moindre que prévu
dans le contrat, le client ne verra pas sa fac-
ture réduite.

= En régie : le fournisseur exécute une mission
dont la mesure est la charge de travail journa-
liére. Le contrat est défini en s’appuyant sur
un nombre de jours de travail et pas seule-
ment des livrables a réaliser.
Lélaboration du budget fournisseur sera établie,
en régle générale, 4 partir de taux journaliers
moven (TJM) définis par le fournisseur avec un
montant standard selon la catégorie de l'interve-
nant (chef de projet, consultant, expert, déve-
loppeur...).

&1
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La somme des jours de travail planifiés de Les autres postes budgétaires 4 prendre en
chaque type de profil multipliée par le TIM de considération seront :
chaque profil va définir le budget correspondant » la masse salariale des équipes internes ;

a la charge de travail du fournisseur. Cette base
budgétaire aura pu faire I'objet au préalable de
négociation et d'ajustement avant le choix défi-

u les frais de déplacement et de mission;

= les formations externes au début du projet
(familiarisation de 1'équipe projet aux nou-

veaux outils) ;

Tableou des ressources et budget

nitif du fournisseur,

Activités Ressources Charge [j/h) TIM Budget
Analyse des bescins | Consultant 15 500 f 7 500
| Expert chnigue : 2 800 | 1 600
Concegption Consultant 20 : 500 : 10 000
Expert echnigue f 5 ' 800 4 000
Spécilications Consultant : 10 500 5 000
Expert ichnique 10 800 8 000

Diéveloppements | Consultant E 1] ' 500 -
| Expert echnique 30 : 800 24 000

Tests unitaines Consultant 0 . 500 -
Expert technique i 5 800 4 000
Tests d'intégration Consultant 10 500 5 000
Expert fechnique 5 5 ' 800 4 000
Recetts utilisateur Consultant ; 15 ' 500 7 500
Expert lchnique 5 800 _ 4 000
Gesfion de projet Chet de projet 15 : 1000 15 000

Gesfion du changement  Consultant 20 500 10 000
Expert fechnique (4] 800 | -
Démamage Consultant 5 500 _ 2 500
Expert fechnique _ 5 BOO 4 000 B
Support aprés démarrage | Consultant | 20 500 ' 10 000 E
Expert technique ! 10 ' 800 & 000 g
TOTAL | 207 f _ 134 100 s

&2 le projet 4
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= les formations en fin de projet (formation des
utilisateurs et/ou de formateurs relais) ;

= les équipements informatiques, serveurs,
bases de données, infrastructure... ;

e les auires frais divers.

L’ETABLISSEMENT DU BUDGET PROJET

L'ensemble des éléments budgétaires ayant été
établis, on va ensuite procéder a la mise en
forme d'un budget en lien avec le plan projet.
Cela va permettre de fadiliter la visualisation du
budget en l'alignant sur le planning du projet. Il
faudra positionner chacune des ressources pré-
vues sur les activités (et les tiches) prévues dans
le projet (» tablean page précédente).

Pour chaque ressource, on indique la charge de
travail prévue dans chaque activité avec le taux
journalier.

LES OUTILS DE SUlvl DU BUDGET

Le suivi du budget se fera de fagon hebdoma-
daire. Une facon pratique d’actualiser le suivi du
budget est de recueillir en fin de semaine les
charges de travail de chacun des acteurs du
projet & l'aide d'une fiche individuelle. Chaque
acteur indiquera sur ce fichier les jours de fravail
et 'activité effectuée. En s'appuyant sur 1'en-
semble de ces documents, le chef de projet
pourra mettre & jour le suivi du budget et des
charges projet.

Lors du comité de projet hebdomadaire, le chetf
de projet présentera 'actualisation du budget au
niveau des activités et des taches :

= charges de travail prévues;

= charges de travail consommeées.

Initial Consomme Ecart (réestimé
= Initial)

Analyse des besoing | 9 100 Z 9 400 - Z 9 400 Z 300
Conceplion 14 000 14 300 = 14 300 300
Spécilications 13000 | 12 000 1200 13200 | 200
Développements 24 000 2 000 23 500 25 500 1 500
Tasts unitaires | 4000 . 4300 | 430 300
Tests d'intégration 9 000 : - 9 000 | 9 000 : =
Recette utilisateurs 11 500 = 11 500 11 500 -
Gestion de projet 15000 | i 15 000 15000 | 2
Gestion du 10 000 - 10 000 10 000 -
changement
Démarrage & 500 - & 500 6 500
Support aprés 18 000 - 18 000 18 000 -
démarrage ; .

TOTAL 134 100 37 700 99 000 136 700 = 2 600

W L= projet
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Cela permetira de construire la charge de travail
estimée restant 4 faire : on1'appelle le RAF (reste
a faire).

Le travail déja fait et le reste 4 faire vont consti-
tuer pour chaque tiche, activité et grande phase
du projet la charge réelle estimée. Celle-ci
constitue la situation budgétaire prévisible a un
moment £

Le tableau de la page précédente présente un
exemple synthétique de suivi budgétaire pour
présentation en comité de projet ou de pilotage.

On pourra adapter ce type de présentation 4 une
approche plus fine en regardant en détail cha-
cune des phases projet et descendre au niveau
des tiches.

POUR RESUMER

Le suivi budgétaire au plus prés des taches
et des affectations des ressources permet une
vision frés précise de I'avancement des travaux
tout en identifiant les risques majeurs.

@ Groups Eyrolles
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LA CONDUITE DU CHANGEMENT -‘ 7

La réussite d'un projet SIRH repose sur la capacité & faire partager la vision de |'organisation

cible et le processus de changement & un maximum d'acleurs afin d'cbtenir leur implication. Il
s'agira notamment de gérer les inquiétudes et d'instaurer |'adhésion au plus tét.

LES FACTEURS CLES

Il sera important pour la réussite du projet de

porter une attention particuligre sur les dix

facteurs clés de succes ci-dessous :

= La définition d'une vision d’entreprise fixant
I'objectif du changement dans les grandes

lignes et les moyens & mettre en oceuvre.

= La mobilisation des acteurs en créant une
dynamique de changement auprés des sala-
riés, en validant avec eux les enjeux définis
dans la vision et les principaux axes d'amé-
lioration associés.

= La constitution d'un noyau dur en définissant
la structure projet et le mode de fonctionne-
ment associé capables de soutenir, faciliter et
accélérer le changement.

s L'évaluation des impacts des nouveaux pro-
cessus : conarétisation des gains, faisabilité,
apports de l'outil et mesures d’accompagne-
ment 4 prévoir.

s Linformation et la communication auprés des
futurs utilisateurs afin de favoriser la compré-
hension, 1'adhésion, la participation et I'im-
plication de tous et donc les changements &
Venir.

s La participation de tous les salariés concernés
par le changement pour & la fois enrichir la
vision et faciliter sa mise en cuvre.

s La gestion des aspects émotionnels internes
afin de supprimer ou maitriser les résistances

ou blocages au changement.
= La gestion des enjeux de pouvoir interne afin
de réorienter les relations de pouvoir pour

W L= projet

assurer leur cohérence avec la vision globale
de I'entreprise.

= La gestion opérationnelle et réguligre des
outils du changement : & ce titre, il convient
de souligner que la communication doit se
faire tout au long du projet lors des phases de
définition de besoins, de recette et d’assis-
tance & la réalisation des supports de cours.

s La formation, outil et métier, centrée sur les
particularités propres a chaque utilisateur et
mettant en avant les régles de vie de la nou-
velle organisation, et les spécificités tech-
niques et fonctionnelles du SIRH, afin de fa-
voriser son appropriation rapide.

Gardez toujours en téte que la conduite du
changement est un processus fransverse qui se
déroule tout au long du projet, avant méme son
lancement, jusqu'aprés la formation des utilisa-
teurs et leur accompagnement dans leurs nou-
veaux riles.

LE PLAN DE GESTION DU CHANGEMENT

Le plan de gestion du changement devra décrire
les points suivants :

= Elaborer conjointement le plan de conduite
du changement au travers de différentes acti-
vités.

s Identifier auprés de la DRH les résultats atten-

dus, les risques & gérer et les actions d’accom-

pagnement & prévoir pour obtenir les gains
attendus.

s Positionner dans le temps les différentes ac-
tions de conduite du changement envisagées.
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L& COMDUITE

ey

s Définir I'équipe qui va contribuer a suivre la
conduite du changement et les compétences
requises autour de chaque action.

s Formaliser (définir et exprimer clairement) la
vision qui provoque et justifie le changement.

s Lancer le dispositif et préparer la réunion de
lancement du projet.

s Définir les indicateurs de suivi de résultats et
de risques.

Ce plan décrit également les points clés portant

sur la communication autour du projet et la

formation des ufilisateurs.

Le plan de communication permet :

= de faire connaitre aux salariés le « pourquoi »
du projet SIRH et la nécessité du changement ;

s d’'informer sur le déroulement du change-
ment ;

s de « populariser » en interne les objectifs du
projet en sensibilisant les salariés sur ce qui
globalement va changer pour eux (les aspects
positifs) ;

s de rassurer sur le bien-fondé du changement
et de sa gestion ;

s de favoriser leur implication dans les diffé-
rentes phases de projet (analyse, recette utili-
sateurs, formation...).

s De valoriser les efforts faits par les acteurs
pour conarétiser le changement et renforcer
leur participation dans la réussite du projet.

s D'anticiper la gestion des freins individuels
et collectifs au changement (dédramatiser et
éviter les phénoménes de rumeur et de réten-
tion d'informations).

s D'aider a résoudre plus rapidement les diffi-
cultés rencontrées.

s De diffuser les nouveaux comportements qui
soutiennent déja le changement.

La stratégie de formation aura pour objectif de
déterminer les cibles du plan de formation et les
stratégies d'ingénierie (conception, anima-
tion...) & mettre en ceuvre.

Le plan de formation aura pour objet de définir
précisément les stages, sessions, contenus, mo-

dalités, logistiques par type d'acteur.

POUR RESUMER
La gestion du changement est un processus

permanent & anficiper le plus possible, particu-
ligrement quand le nouveau SIRH va induire de
profondes modifications d'organisation et/ou
de responsabilité.

le projet 4
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Module 4

LES PROJETS
D’EXTERNALISATION

es projets d'externalisation apportent de nombreux avantages & I'entreprise : se

concenftrer sur des tiches a valeur ajoutée, avoir une qualité de service, un

meilleur suivi des cofits et une plus grande flexibilité. Choisir son type d'exter-
nalisation (hébergement, TMA, ASP, SaaS, BPO) est déterminant pendant une phase
de projet, puisque cela conditionnera la consultation ainsi que le service et son suivi.
Actuellement, les principaux projets mis en ceuvre au sein des SIRH sont des projets
en mode SaaS. En effet, les fournisseurs de solutions ne proposent presque qu'exclu-
sivement des offres avec ce modéle économique et notamment sur les processus du
développement RH. Cette généralisation implique de bien comprendre et maitriser
ce modéle. En effet, pour que le projet et sa pérennisation sur les années suivantes
se déroulent pour le mieux, 'entreprise doit connaitre certains points de vigilance

tant au niveau du fonctionnement qu'au niveau contractuel.

&7
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EXTERNALISER LE SIRH -‘ 8

L'externalisation peut se faire & différents niveaux : le matériel, I'hébergement, la maintenance ou
méme le processus lui-méme et ses acteurs. Lexternalisation est aujourd'hui présente dans une
grande majorité d'enfreprises, mais ce niveau différe selon le processus concerné et la politique

de I'entreprise.

LES DIFFERENTES FORMES
D EXTERNALISATION

1l existe plusieurs formes d'externalisation :

s L'hébergement : le prestataire gére le matériel,
les serveurs, les bases de données, leur main-
tenance, la sauvegarde, etc.

s La tierce maintenance applicative (TMA) : le
prestataire s'occupe du paramétrage et de la
maintenance de I'outil (mises & jour, adapta-
tions, etc.).

s Application service provider (ASP) : I'outil est
loué & l'entreprise avec une facturation men-
suelle. 11 est accessible depuis Internet, chaque
client a sa propre base et son propre paramé-
trage. Le fournisseur de la solution gére 'hé-
bergement et réalise la TMA. Les montées de
version de 1'outil se font client par dient.

s Software as a service (SaaS) : ce mode est
identique & celui de I’ASP, sauf que tous les
clients sont sur un méme progidel et/ou une
méme base de données. La personnalisation
de I'application est de ce fait plus limitée. Ce
mode est détaillé dans les deux prochaines
fiches.

» Business process outsourcing (BPO) : le maté-
riel, 'hébergement, la maintenance et le
processus sont externalisés auprés d'un
prestataire. Par exemple, pour le processus
de paie, il n'y a plus de gestionnaire de paie
dans l'entreprise. Cette forme d'externalisa-
tion est peu présente dans les entreprises
frangaises.

Une entreprise peut décider d’externaliser

uniquement son hébergement, mais de gérer

79 %

69 % 50
59 %
I 54 % |
T I T T T T

a5 %

&1 % LT

52 0%
I I 42 %
T T T T I

LE MIVEALI D'EXTERMALISATEOM SELOM LES PROCESSUS RH

eSS
O P
QFC‘Q gﬁ‘d‘:ﬁq‘@@ N

Source ¢ Benchmark SIRH 2013 réalisé ouprés de 1071 entreprises,
cabinst Danoé. Reproduit avec 'aimable aukrisation de Danaé.

W L= projets d'extenalisation
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rmasaes A
o CONSEIL

en interne le paramétrage et la maintenance

de son outil. A l'inverse, quand une entre-
prise décide de s'équiper d'un outil en mode
ASP ou Saa$§, les prestations d'hébergement
et de TMA sont déja comprises.

o CONSEIL

les fournisseurs de solutions privilégient bien
souvent un modéle économique. En fonction
des orientations stratégiques de |'entreprise et
du SIRH cible, il ne faut pas hésiter & deman-
der aux éditeurs toutes les possibilités de
service qu'ils proposent, de |'offre minimum
au package complet, avec les différents coits
0350Ci8s.

L’EXTERNALISATION EN FONCTION
DEs PROCESSUS RH

On retrouve souvent les processus du socle
SIRH (la paie, la gestion administrative du per-
sonnel et la gestion des temps) avec une exter

Il est important de rester cohérent dans le choix
de 'externalisation d'un processus RH avec

I'urbanisation du SIRH global de 'entreprise.

Les processus RH les plus externalisés en mode
SaaS sont les processus du développement RH :
le recrutement, les carriéres, la performance et
la formation. Cependant, les enireprises qui ne
se trouvent pas en mode SaaS sur les processus
du socle SIRH n'externaliseront pas toujours le
processus formation en mode SaaS mais plutét
en TMA.

Les processus masse salariale, rémunération et
reporting sont généralement externalisés au ni-
veau de 'hébergement et de la maintenance.

Les éditeurs et les fournisseurs de solutions

proposent généralement un ou plusieurs types

d’externalisation :

s Les ERP/ERP RH : hébergement et mainte-
nance. Ce type d'externalisation est principa-

nalisation de type TMA.

100% 7

BO % '
B Processus
60 %
Outil mutualise
e Outil
20 %+ ® Production
] : : . ® Maintenance

LES DIFFEREMTS TYPES DX EXTERMALISATION SELOM
LES PROCESSUS RH

cabinet Danoé. Reproduit ovec 'aimoble ovtorisation de Danosa.

¥ Hébergement

Source + Banchmark SIRH 201 3 réalisé ouprés de 107 enfreprisas,

les projets d'externalisation 4
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Iy 56 5

lement historique du fait que les entreprises
achetaient les licences. DVaufres fournisseurs POUR REEU MER

de solutions ont toujours proposé le service # Différentes formes d'externalisation

associé au progiciel. Cette notion de service existent. La plus restreinte est I'hébergement
s'est généralisée depuis plusieurs années. pour le matériel, la TMA pour la maintenance,
o Lisi Bt i bt ik ceonits s 1 hé I'ASP qui englobe le matériel et la mainte-

A : : 7 nance, le SaaS qui est similaire & I'ASP sur
des SIRH, ils bénéficient généralement d'une une base mutualisée entre plusieurs clients. La

technologie plus récente, adaptée a un mode forme la plus poussée est le BPO qui comprend
d’externalisation de service, notamment pour toutes les formes précédentes et le processus
I’ASP et le SaaS. de gestion de I'entreprise.
« Certains processus RH ef les types d'outil
orientent la forme d'externalisation que
l'entreprise sera amenée & choisir.

© Groups E\_,rrd|es
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-‘ Q DECOUVYRIR LE MODE SAAS

Le modéle économique SaaS permet & une entreprise de s'abonner & une application web mutua-
lisée entre plusieurs dients du foumnisseur de la solution. Ce mode est & I'heure actuelle un des
plus répandus, notamment dans des contextes internationaux. En effet, il apporte de nombreux
avantages mais implique certains points de vigilance.

LES AVANTAGES o CONSEIL

Pour ne pas avoir 'E!E moauvaises 5UFPFI5E-5 Sur |'Et

Les projets SIRH en mode SaaS possédent de
nombreux avantages détaillés dans le tableau

personnalisation de |"outil, un benchmark auprés
. d'entreprises clientes peut apporter des élé-
di-dessous. _ ments concrets. De plus, le fournisseur de solw-
tions a de |'expérience sur de nombreux projets

sur lesquels I'enfreprise peut s'appuyer.

Souvent plus eourt que les projets traditionnels : entre 3 et 6 mois pour des projets
France sur des processus de développement RH.

Délai de mi Ce délai plus court s'explique par la skandardisation de l'outil, il est prét & I'emploi.
il a8 L i Gluelques adaplations peuvent éfre dgalement apportées & la solution.

La méthodologie itérafive des projets permet également d'éviter les effets innels
et d'apporier de la souplesse au projet

Du fait que I'ensemble des clients est sur une méme version.

L'éditeur n'est pas obligé de maintenir plusieurs versions en paralléle et de réaliser les

: , e monkes de version client par client. Elles sont ainsi focilitées pour les utilisateurs, il y en a
Montées de version facilitées généralement 4 par an, 1 par saison. Cela implique moins de ressources et de temps de
recette ook entreprise. Cependant, i est nécessaire pour |'entreprise de bien védfier que
la nouvelle version fonctionne bien dans son environnement [évoluion de paramétroges
locaux, effets de bord inatlendus, ek.).

Ces offres ne nécessilent Elas une installation du logiciel sur poste ou une connexion
Acces web par Citrix. Cependant, il faut s'assurer que 'enfreprise donne accés aux utilisateurs
& 'adresse URL de la solution qui est sécurisée,

Les solutions sont souvent plus conviviales car les uhilisateurs retrowvent une ergonomie

Convivialité plus simple et générolement mieux adapkée & leurs besoins.

En effel ces solutions sont externalisées et permettent d'aveir une qualité de service

Extarnalisat encadnbe confractuellement par des SLA [service level agresment]. Cela permet
St it d'obtenir un appert de compétences spicialisées en termes de paramétra

de maintenance, et de contréler les services fournis par le fournisseur de E:sdt.ﬂm_

Le spécifique n'est pas & privilégier dans ce type de solution et les monkes de version
ne sont pas considérées comme des projets par les entreprises, ce qui implique
une réduction des colts sur ces aspects,

@ Groups Eyrolles
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LES INCONVENIENTS

Les inconvénients de cette technologie sont les
suivants.

Du fait que |'ensemble des clients sont sur un socle commun, une vaie personnalisation
Personnalisation limitée des processus est plus limitée. |l faut que les entreprises puissent arbitrer certains
de leurs besoins.

Les évolutions sont mises en place dans les monkes de version selon la roedmap
Calendrier des évolutions et les demandes du club utilisateurs. 5i lo demande représente beaucoup d'entreprises,
elle sera prise en compte plus rapidement que si I"'entreprise o une demande spécifique.

Il est important de suivre mensuellement les indicateurs de qualité du SLA

Suivi de |'externalisation car les relafions avec un fournisseur de solutions peuvent devenir conflicluelles.

Il est important de véritier ol e fournisseur de solutions et ses éventuels soustraitants
Lieu d'hébergement hébergent les données, et dans quels pays inlerviennent ses édquipes de support
des données difficlement &t de mairtenance. 5i elles se trouvent ou si elles sont accessibles par les équipes
maitrisable par le client de |"éditeur situées dans un pays hors Union suropéenne, il est impératit de faire
les démarches auprés de la Cril.

POUR RESUMER

Les solutions en mode SaaS se dévelappent dans |'univers des SIRH. A linstar du début des années 2000,
on se dirige vers une standardisation des processus. Ce modéle permet de metire en place des solutions plus
rapidement avec une ergonomie plus adapiée. Les moniées de version suivent un calendrier ef sont kacilitées
pour les entreprises. || est & noter que ces solutions sont externalisées et que les coits deviennent mensuels.

W L= projets d'extenalisation 73



2 O CONTRACTUALISER UN PROJET EN MODE SAAS

les aspedts contractuels lient I'entreprise & son fournisseur de solutions pendant plusieurs années. Il

est donc important de consacrer du temps & la contractudlisation. Les SLA (service level agreement,
ou engagement de service) permettent d’encadrer contractuellement |'offre de service et de la suivre

dans le temps.

LE CONTRAT

Les fournisseurs des solutions proposent la
plupart du temps leurs modéles de contrat. Il
n'est pas contre-indiqué de les utiliser si le ser-
vice juridique les a bien pris en compte. Bien
souvent, l'entreprise a déja elle-méme des mo-
déles de contrat. 11 faut ensuite faire une lecture
croisée afin de n'oublier aucun élément. Par
exemple, il est important de vérifier la hauteur
du montant des plafonds de responsabilité.

Le cahier des charges ainsi que les SLA seront
annexés au confrat. L'ordre des annexes est éga-
lement important : plus l'annexe sera en pre-
miére position, plus le document aura de valeur.
1l est donc primordial de faire attention & la ré-
daction du cahier des charges qui permetira de
régler des conflits potentiels avec le fournisseur
de solutions. Plus le cahier des charges sera
précis, moins il y aura d'interrogation entre le
fournisseur de solutions et I'entreprise.

o CONSEIL

Il est recommandé de faire intervenir les acteurs
du service juridique de |'entreprise dés que la
démarche de choix de l'outil s'effectue dans
I'entreprise. lls pourront questionner |'entreprise,
lire, commenter et adapter le contrat.

L SLA

Le SLA (service level agreement) est un docu-
ment de référence entre le fournisseur de
solutions et I'entreprise qui concerne les garan-

ties du niveau de service. Ce document forma-

74

lise les acteurs, les comités, la qualité de service

attendue, les performances de la solution et les

indicateurs de mesure. Selon les indicateurs,

certaines pénalités peuvent éfre appliquées aux

fournisseurs et de ce fait, diminuer la prochaine

facture de l'entreprise.

Pour cela, plusieurs indicateurs sont définis

pour suivre la qualité de service et les perfor-

mances du systéme. En amont, il est important

de définir plusieurs points qui vont permettre

de mesurer les indicateurs :

= la source (ol1 peut-on trouver les informations
permettant de mesurer 1'indicateur ?) ;

= la collecte (de quelle maniére I'information
est-elle collectée 7) ;

= la période (quelle est la fréquence de la me-
sure de 'indicateur 7} ;

s I'unité (quelle est I'unité de mesure — jour,
heure, etc.) ;

= la dble (quelles sont les attentes sur 1'indica-
teur?) ;

= les pénalités (quelles sont les pénalités a ap-
pliquer 7).

Concernant les pémnalités, il fandra également

définir :

= le seuil (& partir de quel seuil le caloul des
pénalités devra-t-il prendre effet?) ;

= la nature (quelle est la nature de la pénalité ?) ;

= les points (quel est le nombre de points appli-
qué en fonction del'unité de mesure de l'indi-
cateur 7) ;

les projets d'externalisation 4
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COMTRACTUALISER

— UM PROJET EN MODE SAAS

= le mode de calcul (quel est le mode de calcul
appliqué pour l'indicateur ?).

Le premier tableau ci-dessous donne des
exemples d'indicateurs de responsabilité pour
la paie cité éditeur.

o CONSEIL

Attention de ne pas meftre trop d'indicateurs, au
risque de ne pas les suivre. On retrouve géné-
ralement entre 20 et 30 indicateurs.

Les pénalités ne sont généralement pas appli-
cables dés le premier mois de production, le

temps de stabiliser I'outil. Méme si les indica-
teurs doivent étre suivis, ils ont des répercus-
sions financiéres au plus tét six mois aprés la
mise en production.

Ces indicateurs sont suivis pendant la phase de
production ou de run mais ils sont définis en
amont du projet, dans la phase de la négoda-
tion/contractualisation.

Le second tableau ci-dessous donne des
exemples d'indicateurs de responsabilité pour
la paie cété client.

Thémes Indicateurs

Pilotage Tenue des comités de pilotoge mensuels

Paie at déclaratif

' Planning de réalisation de la paie

Planning de réclisation des déclaratifs

Explottation et parformance

Disponibilité de |'application

| Parformance et temps de réponse du syskme

| DRP [disaster recovery plan, ou plan de confinuité d'activité)

Suppert el maintenance

| Délai de prise en compte des demandes

Délai de résclution des anomalies bloquantes

Délai de résalution des anomalies majeunes

Délai de communication sur la veille légale

| livraison d'une évolution en recette

Satisfaction

| Sasisaction globale des ufilisateurs

Thémes Indicateurs

Paie et déclaratif

| Respect du délai de prévenance des clétures de paie

Support el maintenance

Recatte : étalement des refours

© Groups E\_,rrc:f"es

Complitude de la définition des anomalies [basées sur une fiche type
| de déclaration d'anomalias)

W L= projets d'extenalisation
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OOMNTRACTUALISER
U PRCUET EM MODE SAAS

o POUR RESUMER

Les aspects contractuels des projets en mode SaaS sont importants comme dans fout projet. Il est préfé-
rable de les anticiper au maximum pour éviter de faire des allers-retours sur le confrat avec le fournisseur
de solutions. Pendant la phase de fonctionnement, I'exderndlisation implique un suivi de la qualité de service
qui peut &tre régi par un SLA (service level agreement). Le SLA contient des indicateurs permettant de suivre
la qualité de service et les performances de la solution. Une fois définis, il faut les suivre de fagon mensuelle
avec le fournisseur de solutions car des péndlités peuvent &tre appliquées.

8 Groups E\_,frd|es
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Module 5

ADMINISTRER LE SIRH
ET PRODUIRE LES TRAITEMENTS

'administration du SIRH consiste 4 donner les autorisations et les droits d'accés

au SIRH, a gérer les référentiels, 4 assurer la production des traitements et des

résultats, et la gestion opérationnelle des interfaces quand le SIRH est composé
de plusieurs outils. Cette administration et cette production sont les travaux indis-
pensables de fourniture aux utilisateurs des outputs des processus informatisés.
Quand la production est infogérée, c'est le prestataire de services qui a la responsa-
bilité des traitements, sinon, ces traitements sont pris en charge par le SIRH ou le
département RH en direct pour les entreprises ne disposant pas d'une personne ou
d'un service en charge du SIRH (entreprises de moins de 1 000 personnes environ).

e
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ADMINISTRER LE SIRH 2 -‘

Par « administrer le SIRH », on entend des actions fonctionnelles et techniques qui garantissent le
fonctionnement du systéme ainsi que son exploitation par les utilisateurs.

DEFINITION
L'administration fonctionnelle du SIRH peut
s'entendre de fagon globale, notamment quand
le SIRH est composé de plusieurs applications,
mais elle peut aussi étre restreinte 4 une appli-
cation particuliére.
s Elle regroupe principalement les activités
suivantes :
— gérer des autorisations d’accés ;
— maintenir & jour les référentiels fonctonnels.
s 5i le SIRH est composé de plusieurs applica-
tions, I'administration consistera en plus a:
— veiller & la cohérence et au respect du péri-
métre fonctionnel de chaque application :
éviter les redondances de fonctionnalités,

étudier une mutualisation ;

— définir des référentiels communs : emplois,
organisations ;

— anticiper et piloter les impacts que pourrait
avoir I'évolution d*une application sur les
autres applications du systéme ;

— optimiser les interfaces et les flux interap-
plicatifs.

> Schéma ci-dessous.

QUI EST EN CHARGE 7

L'administration fonctionnelle du SIRH est une

tiche récwrrente qui nécessite, entre autres :

= des compétences métiers : connaissance du
ou des processus RH traités par le systéme ;

= une maitrise pointue des fonctionnalités du
systéme, des données gérées, de ses possibi-
lités d’évolution et de ses limites ;

Administrer et
produire

les traitements

/

[

5,

Cérer le service aux
utilisateurs

& A
S
F
>

Faire évaluer

ADMIMSTRER ET PRODUIRE LES TRAITEMENTS

W Administrer le SIRH et produire les traitements
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ADMIMISTRER
LE SIRH

= une maitrise des outils d’analyse de données
(bureautique, outils de requéte).

Elle est souvent confiée & un profil métier au
sein de la DRH ou d'un CSP et nécessite, de fait,
des effectifs dédiés.

Dans le cas d'un SIRH multi-applicatif, 1la cohé
rence d’ensemble est plutdt confiée a un profil SI
(qui pourra plus facilement gérer les interfaces).

LES MISSIONS D'UN ADMINISTRATEUR
SIRH

Les missions de l'administrateur fonctionnel
SIRH peuvent étre :

= la définition des profils et réles;
s 'ouverture/fermeture des comptes.

Gestion des autorisations d’accés des
utilisateurs

Quand il y a peu d'utilisateurs, ils ont accés 4 un
maximum de fonctionnalités sur toute la popu-
lation. En revanche, quand les utilisateurs sont
beaucoup plus nombreux, ils ont acceés & cer
taines fonctionnalités en fonction des processus
qu'ils fraitent, et 4 une population limitée (une
ou plusieurs sociétés, une ou plusieurs entités,
les collaborateurs du service pour un chef de
service, etc.).

Cette gestion peut étre complexe avec plusieurs
niveaux d'administration, de 1'administrateur
systéme qui a tous les accés, en passant par un
administrateur intermédiaire qui peut aréer des
utilisateurs pour son service jusqu'au simple
gestionnaire avec moins de droits.

Ouverture/fermeture de compte
Ouverture/fermeture de compte : définir une
matrice des accés/réles (autres que salariés/
manager) a faire valider au minimum une fois
par an par la DRH.

L'utilisateur est lui-méme un collaborateur géré
dans le SIRH. On peut utiliser les informations
de son dossier, comme la date d'entrée et de
sortie, pour ouvrir/fermer son accés

GESTION DES REFERENTIELS FONCTIONNELS

Les référentiels fonctionnels sont les bases du
systeme (référentiel des classifications, des caté-
gories, etc.). La gestion de ces référentiels est
souvent délicate, car la création de codes peut
avoir une incddence sur les traitements.

La gestion de ces référentiels doit donc étre ef-
fectuée par des personnes mesurant les consé-
quences et les impacts de ces modifications :

= suivi et maintien a jour ;

= exploitation et optimisation.

En conséquence, elles sont souvent faites par les
process owners, c'est-a-dire les responsables de
processus (formation, paie, recrutement, contré-
leur de gestion sociale, etc.).

POUR RESUMER

L'administration du SIRH est une tiche de
fond qu'il ne faut pas négliger. Elle n'est pas
tréss visible, mais constitue le préalable pour un
bon fondionnement du SIRH.
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PRODUIRE LES TRAITEMENTS 2 2

Par « produire les trailements », on entend le lancement des procédures d'exploitation du systtme
(par exemple, le lancement de la paie ou les sauvegardes) ainsi que la surveillance de ces traitements.
Ces fraitements sont lancés sur des environnements de production, mais doivent étre développés
et testés sur des environnements dédiés. lls peuvent &ire produits en interne ou en externe par
un sous-traitant.

LE PLANNING TYPE POUR UNE PAIE = La comptabilisation de la paie.
Le tableau ci-dessous montre un exemple de

Un planning opérationnel de paie est fabriqué a
planning d'exploitation de paie [mois/année].

rebours en fonction d'une date de fin de paie ou

de la date de fin de mois.
Les dates jalons de ce planning sont : o CONSEIL

; : Méme si c’est parfois difficile & appliquer, il est
= Lintégration des éléments nécessaires au Sy et
FEC-GITII'I'I-UH'I:IE I:lﬂ gﬂrdﬁr une marge 'I:IE-' ma-

calcul de paie : pointages, accessoires de 1é-

noeuvre d'une demijournée & une journée en

munération... cos de probléme, notamment sur e caleul de
s Le ou les virements des paies. P

15 | Livraison du néférentiel du meis

13 Intégration pointages & éléments variables
Calouls et cortréles de paie

b5 Virement

2 Comptabilisation de la paie

J Fin de pale
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LES DIFFERENTS TYPES DE SAUVEGARDE

Les sauvegardes permettent de restaurer un
systéme ou un environnement suite 4 un inci-
dent technique ou matériel.

Les types de sauvegarde

1l existe plusieurs types de sauvegarde :

s La sauvegarde des données : dans ce cas,
seules les données d'une application sont
sauvegardées. La restauration consistera &
réinjecter les données sauvegardées dans
I'application.

= La sauvegarde de l'application et de ses
données : dans ce cas, la sauvegarde consis-
tera plutét a fabriquer une image « clone »
de 'application (programmes, bases de
données). La restauration consistera a rem-
placer!’ancienne application par lanouvelle.

s La mise en place d'un environnement de se-
cours, « clone » de I'environnement de pro-
duction habituel. Cet environnement doit étre
hébergé dans un endroit différent du premier.

Dans le cas ol 'entreprise sous-traite son exploi-

tation & des partenaires tiers, il conviendra de

vérifier avec ce dernier les processus de sauve-
garde/restauration existants.

Dans tous les cas, l'entreprise doit s’assurer que

ces sauvegardes ont été effectuées etsont lisibles.

o CONSEIL

Une sauvegarde qui n'est pas exploitable en
cos de probléme ne sert & rien. Une bonne
pratique consiste & faire un test de restauration
au moins une fois par an.

La périodicité des sauvegardes
Les sauvegardes sont généralement journaliéres,

mensuelles ou annuelles.

B2

Les sauvegardes journalitres et mensuelles sont
souvent stockées sur les serveurs de l'entreprise
pour étre facilement accessibles en cas de bescin.
1l s'agit bien souvent de sauvegardes de données
{fichiers ou exports de base de données).

Chaque type de sauvegarde peut avoir une durée
de conservation propre. Par exemple, une sau-
vegarde annuelle sera conservée jusqu'a la fin
de I'année suivante.

Le tableau ci-contre présente les durées de
conservation types

L'archivage

Les sanvegardes de données a long terme sont
bien souvent stockées sur bande, & 'extérieur de
l'entreprise. Il existe des sociétés spécialisées
dans ce domaine.

La durée de conservation de ces sauvegardes
dépendra de la nature des données. En effet, la
destruction a terme est nécessaire pour :

= maitriser les cofits de stockage ;

s répondre aux obligations légales en matiére
de protection et de conservation des données

personnelles.

o CONSEIL

Il existe oujourd’hui une vraie problématique au-
tour de 'archivage légal de longue durée. les
anciennes technologies |microfiches, par exemple)
sont en passe de disparaitre et les nouvelles
évoluent trop vite pour avair suffisamment de recul
sur leur tenue dans le emps et notre capocité a
lire les donnédes archivées |guid du format FDF
dans 20 ans 2).
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Liste des documents

O conserver

Durée de conservation

Texte applicable

Durée recommandée

Déclaration unigue

| Art.L 122110, 11 ot 12
' du

d'embauche [DUE] 3 ons Coda du waval [ e
| la Cnil recommande
Documents personnels | s e o e
.[d'idranﬁt;ﬁ]’pm pibce | concernde [sauf dispositions
| législatives ou réglementaires
5 coniraines)
. : Vi s
Contrat de travail . Usage 5 ;T:Gr:#!:li‘lliam paqud
ﬁm“;‘“ Eenan | Art.L 32434 & L 32451 |
s, 3”9’“.”' on, 5 ans | du Code du fravail & Art. | Jusqu'd la retraite du salarié
peimes: o inc annlif | 2224 du Code civil =
[bulletins de paie...| ;
Letre de licenciament, i
Certificat de travail, 5 ans | A.2224 duCodecivl | D0 ansl ov jusau'a
Transaction 5 5
| Art. L 123420 & A,
fagu pouinldedniod: | g | D.12347 et 8duCode | 5andh
pie | du trevail :
Dossler disciplinaire 3 ans? :\;‘:TF;[BBLE du Cods du 3 ans et pas audeld
Fiches médicales | Usage | 5 ans
| Art. R 441255 &
Dossier médical | 50 ans | K. 44269 du Coda
i du travail
Documants relatifs .
aux registres de sécurii 5 ans f iﬂf&;ﬁ 13 du Code f fﬂﬂr;?j:em Lol
[déclaration AT). ' |
Comptabilisation
des horgires des salariés, Y an | Art. 0317116 du Code | 5 ans
des astreinles et de leurs | du travail :
compansations
Comptabilisation des jours :
de travail des salariés sous 5 ans | Art. D. 3171-16 du Code 5 ans

convention de forfait

| du travail

[1] A compter de Fexpiration du contrat ou de la fin du lifige

[2] Ne détermine pas la durée de conservation mais détermine qu'avcune sanction antérieure & 3 ans ne peut dire invoqude.
Larticle 133-¢ du Code Pénal précise qu'il faut supprimer foutes mentions relafives & des faits fautife ankrieurs
av 17 mai 2002 et amnistids [sauf minutes des fugements, arméls of décisions).
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Code du traitement

MNom du traiterment

Heure de lancement

Code refour

Durée d'exécution

LES CONTROLES DE LA PRODUCTION
DES TRAITEMENTS

Les contréles de production des traitements
doivent étre effectués par le service SIRH (pour
éventuellement résoudre le probléme avec le
fournisseur ou avec la DSI) et anticiper au
maximum afin que l'utilisateur ait les résultats
dans les délais.

Le suivi des traitements

Que ce soit en interne ou en externe, le contréle

de la production des fraitements passe par un

reporting d'exploitation mis & disposition par

I'exploitant (» tableau ci-dessus).

Les réponses attendues par ce type de reporting

somt :

= Le traitement a-t-il été lancé ? A 'heure pré-
vue ?

m Le traitement s'est-il bien terminé (code re-
tour) ¥

= Le traitement a-t-il fait ce qu'on attend de lui
(qualité de données) ?

o CONSEIL

5'il est possible de le faire, il est recommandé
de définir des codes retours de traitements
permettant facilement d'identifier la nature d'un
traitement incidenté [probléme d'exploitation ou

probléme de données).

Dians le cas ol un traitement est incidenté, il faut
avoir défini une procédure de reprise : recyclage
automatique ou correction manuelle.

POUR RESUMER

Une bonne production passe par la mai-
trise de 'ensemble de la chaine de production,
que les traitements soient faits en interne
ou en exteme. Cela passe par un planning
d’exploitation clair et partagé et la définition
des processus de reprises d'incidents avec les
acleurs bien identifiés.
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PRODUIRE LES DONNEES RH 2 3

Par « produire les données RH » on entend fournir & la direction RH et aux directions opération-
nelles les indicateurs RH, sous forme de tableaux de bord ou de fichiers de données RH. Le SIRH
doit éfre la référence de production des données RH. Certaines données ne sont pas dans le SIRH
(par exemple, nombre de réunions du CHSCT), ces données exogénes sont généralement conser-

vées sur la bureautique.

GERER LE REPORTING RH

1l existe deux grands modes de fonctionnement

du reporting RH :

s Soit les tableaux de bord sont prédéfinis et il
s'agit de lancer les requétes et de metire en
forme les résultats (c'est ce qu'on appelle le
mode push : 'information est « poussée »).

s Soit les utilisateurs vont chercher eux-mémaes
les indicateurs (c'est ce qu'on appelle le mode
pull : les utilisateurs vont chercher I'informa-
tion).

Le premier mode est le plus utilisé dans les
entreprises, il est assez statique et ne pose pas
de probléme de définition. Il nécessite d'envoyer
régulidrement les tableaux de bord.
Dans le second mode, il faut que les données
aient des définitions précises pour éviter des
productions derésultats avec des interprétations
différentes dune entité a4 'auire. En revanche,
ce mode allége les tiches de production récur-
rente, chaque utilisateur allant chercher ses
propres indicateurs.

LES CONTROLES A EFFECTUER

Le reporting est souvent un indicateur de fiabi-
lité des données RH (par exemple, une date de
naissance erronée peut générer une pyramide
des dges avec un graphe complétement dispro-
portionné).

Les tableaux de bord sont souvent analysés et
complétés avant diffusion. Soit c'est la personne

W Administrer le SIRH et produire les traitements

qui produit les résultats qui les analyse et com-
pléte (la personne ou le service SIRH), soit c'est
une personne ou un service différent (le contréle
de gestion sociale).

Les contrdles portent sur les aspects suivants :

s Contréles de vraisemblance sur les chiffres
clés (s'assurer qu'il n'y a pas de données hors
normes). Certains outils de reporting intégrent
des contrbles automatisés par rapport aux
valeurs des mois précédents avec des four-
chettes de variation.

s Contriles de qualité (s'assurer qu'iln'y a pas
de données manquantes).

e Contriiles de cohérence (un méme indicatenr
présent plusieurs fois dans un rapport doit
avoir la méme valeur, la somme des détails
par organisation est égale au total de 1'entre-
prise...).

LES MODES DE DIFFUSION DES TABLEAUX
pe eorp RH

Dans les cas les plus simples, il s'agit de docu-
ments en PDF (ou Excel) qui sont envoyés a une
liste de destinataires.

Dans les sociétés a effectif plus important, la
diffusion est automatisée grice a des outils de
diffusion qui envoient automatiquement les ré-
sultats aux destinataires (dans ce cas, moins
d’analyse).

1l est de plusen plus fréquent que les utilisateurs
demandent aussi en complément 1'information
sous forme de fichier Excel.
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le tableou de bord RH d'une entreprise de main-d'ceuvre non qualifiée o dont les marges dépendent :
i fortement du nombre d'heures travaillées sera essentiellement axé sur les heures supplémentaires, les heures
4 récuperer, les heures majorées, etc.
¢ En revanche, une entreprise @ activité financiére constituée essentiellement de codres aura un tableau de bord :
i RH avec une analyse plus approfondie des rémunérations variables. :

A QUEL MOMENT ET A QUELS = grande diffusion pour la DRH et la direction

DESTINATAIRES ENVOYER LES DONNEES générale ;

RH? s diffusion moyenne pour les partenaires so-

Les données RH sont généralement produites ciaux, la direction de la communication, la

mensuellement aprés la paie, sous forme d'un direction financiére, la direction opération-

tableau de bord RH qui regroupe les princi- nelle et la direction du développement du-

paux indicateurs (effectifs, absentéisme, for- rable;

mation, etc.). = faible diffusion pour les actionnaires, 1'audit

Il v a aussi une grosse production de données et les agences de notation.

RH sur une base annuelle (comme le bilan social,

par exemple) ou trimestrielle. LE TRAITEMENT DES DEMAMNDES
POMNCTUELLES

Les destinataires de l'information sont assez
nombreux, comme le maontre le schéma suivant : Les demandes ponctuelles portent sur une
nouveauté législative (combien est-ce que le

Actionnaires investisseurs

Audit internefexterne

Partenaires sociaux / Comité européen
Agence de notation

Direction Communication

Direction Générale

Direction Financigre

Direction Opérationnelle

DRH

Direction Développement Durable

MNOMEBRE DE DIRECTIONS DESTINATAIRES DA REPORTING SCCIAL
; ; % Source : Ipsoc, Pistrement G, [coord )

@ Groups Eyrolles

[BEMCHMARK, SUR 27 ENTREPRISES DONT 16 DU CAL 40].
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crédit d'imp6t pour la compétitivité et I'emploi
va représenter ?) ou des questions des respon-
sables RH (par exemple, nombre d’heures de
formation par CSP et par tranche d'age sur
l'année antérieure).

Ces demandes ponctuelles peuvent se transfor-
mer en traitement régulier.

o CONSEIL

Allez vers des outils qui permettent aux utilisa-
teurs de faire focilement et simplement leurs
propres croisements et analyses.

Aftention, car la réponse aux demandes ponc-
tuelles urgentes peut nuire @ la production des
données RH planifiée. Il faut donc toujours af-
fecter un degré d'urgence et de priorité pour
éviter de perturber la diffusion réguligre des
résultats RH.

POUR ALLER PLUS LOIN

Ipsoc, Piétrement G. (coord. ), Gestion de I'information socidle, Vuibert, 2013.
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PRODUIRE
LES DAOMMEES RH

LES SPECIFICITES A L'INTERNATIONAL

La production de données RH a 1'international
repose sur les données RH des filiales. De ce fait,
les données RH doivent dé&a étre fournies par
les correspondants locaux, avant d'ére consoli-
dées dans le systéme central.

La production consiste donc dans un premier
temps a contriler et valider que les filiales ont
bien renseigné les données RH, puis dans un
second temps, & lancer la consolidation puis &
diffuser les résultats.

POUR RESUMER

le plus imporfant, pour les données RH,
c'est qu'elles soient fiables, complétes et

comparables.
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24 FAIRE COMMUNIQUER LES OUTILS DU SIRH

La fonction SIRH est trés souvent confrontée a la multiplicité des outils (internes et partenaires
externes) qui peut se révéler trés complexe & gérer et faire perdre en productivité. La premiére
source de difficultés est amenée par les interfaces opérationnelles. Elles sont pourtant & la fois

incontournables et indispensables.

EN QUOI LES INTERFACES SONT-ELLES
INDISPENSABLES AU SIRH ?

Un écosystéme RH est composé d'un socle SIRH
et d'outils satellites qui couvrent un ou plu-
sieurs processus RH. Faire communiquer en-
semble différents outils pour en faire un
processus global a valeur ajoutée est 1'essence
méme des interfaces.
Une bonne pratique d'urbanisation est de consi-
dérer les outils satellites comme des extensions
du socle, et non comme des outils indépendants
afin de conserver une cohérence d'ensemble de
l'écosystéme et d'éviter qu'il y ait plusieurs
« maftres ».
Le module de gestion administrative, qui contient
le référentiel des salariés, est donc a la fois :
= la source privilégiée pour fournir des données
individuelles & jour ;

= la cible a privilégier pour conserver certaines

informations renvoyées par les outils satellites.
Ce référentiel est également sollicité en dehaors
du SIRH pour alimenter, par exemple, des an-
nuaires de sécurité ou des crcuits de validation.
Enfin, des modules comme la paie ont nécessai-
rement des interfaces avec les outils de GTA et
de comptabilité, mais également avec des orga-
nismes extérieurs (Urssaf, caisses de congés,

banques...).

LES INTERFACES OPERATIONNELLES
CLASSIGUES

Les interfaces opérationnelles traditionnelles

sont généralement effectuées avec le systéme de

gestion et de comptabilité de 'entreprise :

= interfaces de la paie vers les banques et autres
partenaires externes ;

54 %

Multiplicité outils Manque Mon appropriation Manque d'intérét
de ressources/moyens des outils

Source Livre blonc SIRH 2013, Danoé. Le conseil sur mesura
ouprés de 101 enkreprises. Reproduit avec I'aimable
autorisofion da Donaé.

NATURE DES DIFFICULTES REMCONTREES PAR LE SIRH

EN POURCEMTAGE D'ENTREPRISES
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= interfaces de la paie vers la finance/compta-
bilité, le reporting ;

= interface de la GA vers les outils satellites de
GRH : rémunération, carriére, évaluations,
reporting, formation ;

s interface de la GTA vers la paie et la finance/
comptabilité (valorisation analytique).

Le développement des suites RH en SaaS a
également fait apparaitre d'autres types de
besoin et en particulier celui des organi-

grammes.

En effet, ces suites sont souvent adressées aux
collaborateurs et aux managers. 1l est donc né-
cessaire, si l'on ne veut pas définir ces organi-
grammes dans chaque application cible, de
définir ces liens hiérarchiques dans le SIRH et
de les transmettre au travers des interfaces.

LES CARACTERISTIQUES DES INTERFACES
SIRH

Une interface permet & deux solutions d'échan-
ger des données. En ce sens, les problématiques
des interfaces SIRH sont trés semblables a celles
des autres SI de 1'entreprise. Pour autant, elles
possédent également quelques spécificités
propres au métier des RH.

La technologie utilisée

Les techniques d'interfaces sont principalement
de deux types :

= Les transferts par fichiers « plats » (texte de
type « csv ») : ces derniers représentent encore
aujourd’hui la majorité des interfaces en place.
Cette technologie est plus simple a metire en
ceuvre et plus lisible. La plupart des éditeurs
de solutions RH proposent par défaut des in-
terfaces sortantes dans ce format et des inter-
faces entrantes (pour le 5aaS notamment).

W Administrer le SIRH et produire les traitements

= Les web services : ils permettent a une ap-
plication « d’exposer » & d’autres applica-
tions certaines de ses données ainsi que la
possibilité de les interroger et/ou de les
mettre 4 jour. Cela évite de metire en place
des interfaces de bout en bout spécifiques
mais est & privilégier quand les données
sont plutét unitaires.

Les modes d’échanges, liés a la nature
de I'information RH

A la différence des données financigres, les
données RH « vivent » ; un dossier du personnel
aune « histoire » : il peut étre envoyé le jour |
comme « présent » et le lendemain comme
«absent » & la méme date car l'information n'a
pas été saisie & temps dans le systéme (phéno-
méne de rétroactivité).

o CONSEIL

| faut veiller @ ne pas reproduire |"« histoire »
des données RH dans |'application cible mais
plutét privilégier "envoi d'une situation & date.
U'application source doit rester « maitre » sur le

dossier.

Ainsi, dans le monde das SIRH, le mode « annule
et remplace » est de loin préfrable au mode
« différentiel », d'auvtant plus gue la volumétrie
est souvent faible..

La sécurité

Les données RH sont, par nature, sensibles et
nécessitent d'étre protégées, y compris et notam-
ment lorsqu'elles sont transmises au travers
d'interfaces.

1l convient d"utiliser des moyens d'échanges qui
permettent de sécuriser le flux (FTP sécurisé ou

protocoles spécifiques utilisés par les banques
ou les prestataires d'éditique).

89



FICHE 24

FAIRE COMMUNIGIUER
LES OUMLS DU SIRH

LES CONTROLES A METTRE EN PLACE

Les confriles & metire en place peuvent étre
arganisés en fonction de leur complexité de
mise en eUVTe.

o CONSEIL

lo recherche de causes en cas d'incident est le
sujet majeur des interfaces. La mise en place de
codes d'ereurs ou d'accusés/ réception simples
peut aider & la fois a la supervision et au

& dEpannage ».

Niveau 1 : contrdle d’envoi

et de réception

Ce premier niveau est simple et indispensable :
vérifier que le fichier que 1'on attend a été en-
voyé. Le contrdle consiste uniquement en un
accusé d'envoi/réception qui passe générale-
ment par des échanges « humains » (téléphaone,
envol de mail). Il est toutefois & réserver & des
interfaces non critiques et & une périodicité

faible ou & la demande.

Niveau 2 : contrdle de cohérence

En plus de 'envoi/réception, le contréle valide

le fait que les données envoyées sont complétes.

Ce contréle peut étre mis en place, par exemple :

s par un en-téte de début et de fin dans les fi-
chiers ([comme dans le XML) ;

m par un fichier envoyé a la cible par la source
et qui présente la liste des fichiers transmis et

leur taille initiale (dans le cadre dun envoi
multiple de fichiers).

Niveau 3 : contrile de qualité

En plus de l'envoi/réception et de la complé-

tude, le contréle valide le fait que les données

envoyées sont justes. Par exemple, les envois

bancaires, au travers de protocoles particuliers

(CFT), permettent ce type de contréle. Le

contréle consiste & mettre en place des régles

fonctionnelles qui vont vérifier la qualité des

données :

» vérification de format (dates, montants), ;

s présence/absence d'informations obliga-
toires ;

s champs manquants ;
= doublons.

Ces coniriles sont souvent complexes et cofi-
teux & mettre en ceuvre ; mais des gains se re-
trouvent ensuite dans l'exploitation des

interfaces (recherche de causes d'anomalies) et
dans la qualité des données échangées.

POUR RESUMER

les inferfaces font partie de I'architecture
de tout sysme d'information et des SIRH en
particulier. Lo nature méme des informations
échangées nécessite de prendre des précou-
tions dans le développement et leur mise en
ceuvre.
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LES QUESTIONS LORS DE LA MISE EN PLACE

D'UNE INTERFACE SIRH

25

Les difficultés liées aux interfaces SIRH doivent étre anticipées dés la phase de conception. Cela

devient de plus en plus complexe, surtout dés lors qu'on associe par exemple une suite RH, avec
un best of breed qui ont tous les deux des organigrammes en plus de la GTA. Voici quelques

thémes & aborder pour limiter les difficultés.

RESPONSABILITE

La responsahilité, et en particulier la frontiére de
responsabilité entre les applications concernées
par l'interface, est le point princpal & définir au
lancement du projet car elle a des incidences sur
la maniére de s'échanger les données, mais sur-
tout sur l'organisation en fonctionnement cou-
rant (circuits de déclaration d'incidents,
recherche de causes en cas de probléme...).

Bonne pratiques :

s la source est responsable de la qualité des
données « brutes » ;

n la cible est responsahble des régles de gestion
qui s'appliquent aux données recues.

En d'autres termes, il faut toujours définir un

systéme maitre sur les autres, la source représen-
tant le systéme maitre.

DONNEES A ECHANGER

L'objectif de ce théme est de définir un vocabu-

laire commun enfre les responsables des appli-

cations et de vérifier notamment :

s (Juune notion définie dans une application et
dontl’appellation et le contenu « ressemblent »
4 une notion de l'autre application sont bien
la méme notion. Exemple : quand on parle de
« société », le RH entend « sodiété juridique »
et le financier « société comptable », qui
peuvent étre deux référentiels différents.

s Que les processus de gestion d'une donnée
dans l'application source sont compatibles

W Administrer le SIRH et produire les traitements

avec |'utilisation qui en sera faite dans I'appli-
cation dble.

® Que des référentiels communs sont utilisés et
dans le cas contraire, qu'une transcodification
est mise en place.

s Que les formats attendus sont bien ceux em-
plovés par la source (dates, pages de carac-
téres, montants financiers et monétaires...) et
dans le cas contraire, que les étapes de
transformation ont été définies.

® Que les données référentielles (dictionnaire,
tables de codes/libellés) sont différencides
des données transactionnelles (donnédes indi-

viduelles).
FREQUENCE DE L'INTERFACE

1l s'agit de définir le déclenchement de 1'envoi
des données (1 fois par heure/jour/semaine/
mois), sachant que l'application cible doit
adapter sa réception a cette fréquence. Par
exemple : pourquoi envoyer tous les jours une
donnée qui n'est mise & jour qu'une fois par
mois ?

De méme, il peut &re opportun de découper
I'interface en flux unitaires qui peuvent avoir
leur propre fréquence en fonction de leur na-
ture ([données référentielles, données transac-
tomnelles...}.

Enfin, si le volume de données et le temps de
traitement pour les intégrer sont importants, il
est habituel de réserver ces interfaces pour la
nuit.
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LES GRUESTIONS LORS DE LA MISE BN PLACE
DYUE IMTERFACE SIRH

Dans ce cas, il convient de l'intégrer & un plan- = la reprise intégrale;
ning d'exploitation. = le recyclage manuel
INTERDEPEND ANCE
o CONSEIL
Les données ont-elles bescin d'autres données

Il faut garder & |"esprit, avant méme de penser ; ;i ;
avant d'étre fraitées ¥ Ce point mettra en évi-

a meltre en p|uDe une interface, que celleci
dence le besoin d'ordonnancer les traitements.

aura un mode de fonctionnement propre et

donc un colt. Exemples :

Parfois, une resaisie, méme si elle peut poraitre

n le calcul de paie ne peut se faire que sion a

peu « moderne », sera plus « rentoble » qu'une

interface complexe (notion de ROI). 7 o poiniage da Faotivies;
= le transfert au décisionnel ne se fait qu'une
fois la paie cléturée.
CONDITIONS DE REPRISE
Les cas ol l'interface « plante » doivent étre
abordés et notamment les conditions de reprise, POUR REEU MER
c’estqél-dimiaﬁa‘t;an de revenir & ljélﬂt anté.rieur Penser & Fexploitation de l'interkace au
au passage del'interface et la maniére de rejouer tout début de la conception permetira de
I'interface. limiter, et @ minima d anticiper, les difficultés
Deux méthodes sont habituellement mises en induites : périmétres de responsabilité, ordon-
nancement, gestion des incidents.
CBLIVTE :
* Module 9

@ Groups Eyrolles
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PARAMETRER L'OUTIL 2 é

le paramétrage de l'outil consiste & le personndliser sans développement informatique. Toute

solution informatique évoluée permet un certain niveau de paramétrage utilisateur. Pour autant,
le paramétrage est une opérafion qui peut étre délicate car elle peut avoir des conséquences

inattendues sur le fonctionnement de la solution.

LES DIFFERENTS NIVEAUX DE PARAMETRAGE
Nous pouvens distinguer trois niveaux de para-
métrage :

s Le paraméirage de comportement qui permet
d'activer/désactiver une fonctionnalité prédé-
finie dans l'application.

= Le paramétrage de régles qui permet d'implé-
menter des résultats, & partir de formules de
calcul et de condiionnements (calculs, work-
fow).

s La personnalisation avancée qui permet
d'intervenir sur le design de 1'application.
Par exemple, les outils de paie, de GTA et de
budget de masse salariale sont des outils qui
comprennent des moteurs avec des régles, et la
modification de ces régles nécessite une bonne
compréhension du fonctionnement du moteur.

o CONSEIL

Dans les progiciels qui offrent un atelier logiciel
de personnalisation, la limite entre le paramé-
frage et le developpemen’r est que|que fois ténue.

Par exemple, dans cerains progiciels, 80 % de
la paie se fait par paramétrage.
Il est donc conseillé de bien définir les réles et

attributions entre le développeur &t I'administro-
teur fonctionnel.

Le paramétrage permet également de masquer
certaines données non utilisées, éventuellement
de créer de nouvelles données, de modifier le
libellé des zones, de changer la forme de la
présentation.

W Administrer le SIRH et produire les traitements

Le paramétrage peut étre complémentaire de
I'administration fonctionnelle. Par exemple, une
régle de calmul peut étre déclenchée pour cer-
taines catégories de personmnel, ces catégories
étant définies dans une table gérée par 1'admi-
nistrateur fonctionnel.

QU’EST~IL POSSIBLE DE PARAMETRER ?

En matiére de paramétrage, il est possible d'aller
aussi loin que le logiciel ou le progiciel le per-
met. Les solutions SIRH, en fonction de leur
nafure, sont trés différentes dans leur capadté

de paramétrage.

o CONSEIL

Guelle que soit la nature de la solution, il est
trés important de définir les régles avant de les
paramétrer et de mettre en place une documen-
tation de ce paramétroge, a l'instar du livre
blanc de paie.

Les logiciels

Dans les logiciels, le paramétrage est souvent
limité a la gestion de référentiels métiers ou
a quelques fonctionnalités de comportement.

Ces propriétés sont accessibles & un adminis-
trateur fonctionnel sans connaissances tech-
niques particuliéres et les modifications
peuvent étre faites dans l'environnement de
production.
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Exemple : modification de tauwx ou d'attributs
(numéro de Siret d'un établissement, par
exemple).

Les progiciels ou ERP

Les progidels permettent de paramétrer plus

finement, voire de créer de nouvelles fonction-

nalités :

s enrichissement du modéle de données
(tables, champs) ;

= création ou modification des écrans utilisa-
teurs : charte graphique (couleurs, polices,
logos), libellés de menus, des zones de saisies,
traduction (application et libellés) ;

s confidentialité avancée avec définition fine
des riles ;

u capacité & déarire des algorithmes a partir de
chemins préétablis : paramétrage de paie,
calculs GTA ;

s définition de processus de validation (work
flow) avec description des étapes, des enchai-

nements et des acteurs.

Les progiciels sont fournis avec des outils de
personnalisation avancée, des ateliers logiciels,
qui fournissent les fonctionnalités nécessaires
pour étre en mesure de paramétrer la solution,
tout en garantissant le fonctionnement général
et la compatibilité dans les montées de version.

Ce paramétrage nécessite une connaissance
technique du progiciel (via les formations des
éditeurs). Il est plutét accessible a des profils
experts.

94

Ces paramétrages peuvent étre considérés
comme du développement et seront faits et
testés dans des environnements dédiés avant
leur mise en production.

Les solutions SaaS

Les solutions SaaS offrent sensiblement les
mémes possibilités de personnalisation que les
progiciels. La différence réside dans le fait que
ces solutions sont mutualisées entre plusieurs
clients autour d'un standard paramétrable. Les
capacités de personnalisation des écrans utilisa-
teurs sont donc plus limitées.

Le paramétrage des solutions SaaS est donc
plutét poussé sur la personnalisation des pro-
cessus et de la confidentialité afin d’étre en
mesure de s’adapter au plus grand nombre de
clients.

Ce paramétrage est dans la majorité des cas ef
fectué par les équipes de 1'éditeur SaaS.

o POUR RESUMER

la personnalisation d'une solution est
possible dans la limite des: fonctionnalités
offertes par celle<i. A un certain niveau,
un paramétrage avancé peut &ire considéré
comme du développement. Il convient done
d'appliquer au paramétrage d'une solution
les mémes techniques de gestion de projet que
pour un développement classique (analyse,
tests, documentation).

Administrer le SIRH et produire les traitements 4l
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Module 6

GERER LE SERVICE
AUX UTILISATEURS

a gestion du service aux utilisateurs regroupe 1'assistance au quotidien des

personnes qui utilisent le SIRH, la mesure et 1'amélioration de la qualité du

service, et enfin le suivi financier du service. Cette gestion est importante, car
I'image du SIRH dépend souvent du service fourni, qui parfois est plus important
que 'outil lui-méme. En effet, toutes les difficultés rencontrées par 1'utilisateur, si
elles sont réglées par le service et |'assistance, vont permetire d'améliorer globalement
I'image du SIRH.
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Assister les utilisateurs

Former les utilisateurs

Suivre la qualité de service

Suivre les colts du service
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ASSISTER LES UTILISATEURS 2 7

Il s'agit d’apporter une réponse a des difficultés rencontrées par les utilisateurs dans 'usage

courant du SIRH. Cette assistance est indispensable, surtout pendant les premiers mois de I'utili-
sation d'un nouvel outil ou pour les nouvelles personnes qui commencent & ufiliser le systéme.

LE SUPPORT AUX UTILISATEURS cation intranet/internet, problémes d'impres-

Le support aux utilisateurs regroupe générale-

ment les actions suivantes :

s Détecter des besoins de formation et infor-
mer les utilisateurs (organisations de
séances de formation, rédaction de docu-
mentation).

s Assurer un rile de conseil et d'expertise
(voire de support niveau 2).

» Garantir une utilisation rationnelle, cohérente
et optimale des systémes en place (bon usage
des applications).

LES PRINCIPALES DEMANDES D’ASSISTANCE

Les principales demandes d'assistance sont les
suivantes :

s Problémes liés & 'infrastructure technique
{coupures ou lenteurs réseau pour une appli-

sion, etc.).

s Perte de mot de passe.

= Plantage de 'application.

= Blocages ou anomalies dans la mise & jour de
données pourun processus donné lié au métier
(exemple :un calcul de paie qui semble erroné).

s Demandes d'assistance sur certaines fonc-
tionnalités particuliéres (outils de requé-
tage...).

o CONSEIL

|"assistance est en quelque sorte la vitrine. En
veilant & sa bonne gudlité, le SIRH aura une
bonne imoge auprés de I'entreprise ; & |'inverse,
la négliger peut nuire au systéme, méme 5'il est
fiable et perforrnunf.

e
M?;:.E:: G | Gérer le service aux
les traitements utilisateurs
Faire évoluer /
GERER LE SERVICE ALK UTILISATEURS

W Gérer le service aux utilisateurs
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LA FORMULATION DES DEMAMDES

Les demandes peuvent étre adressées par télé-
phone, par mail ou par des outils en ligne de
déclaration d'incidents (ticketing). Le terme
hot-line est souvent employé pour une assis-
tance téléphonique en ligne. Les demandes par
mail sont les plus courantes, elles permettent de
garder une trace de lademande. La demande par
ticketing est plus courante dans les trés grandes
entreprises, ces demandes pouvant faire 'objet
d'une gestion dans un progiciel spécialisé.
Limportant est de mettre en place un premier
filtre pour les demandes non liées au métier
(infrastructure, mot de passe...) et de tracer les
demandes pour les qualifier et en diminuer les
causes (Excel peut suffire).

La formulation et le traitement peuvent dé-
pendre d'un outil internalisé/externalisé :

= Si l'outil est externalisé, dans la majorité des
cas, le prestataire fournit 1'assistance utilisa-
teur avec ses propres méthodes.

s Dans le cas d'un outil internalisé, la mise en
place d'un support utilisateur dépendra du
nombre d'utilisateurs et du métier. Exemple :
cela s'adresse-t-il uniquement a des utilisa-
teurs du métier (responsables formation,
agents paie...) ou & tous les collaborateurs ?

Les niveaux de support

Qu'il soit interne ou externe, le support utilisa-
teur peut étre représenté comme dans le schéma
ci-dessous.

Dans les grandes organisations, une personne
traite entre 100 et 200 demandes par mois.

En général, le fournisseur de solutions assure le
support & un nombre limité d’experts internes
de la solution (MOA et MOE), c'est le support
de niveau 3.

N1

y

t o —lEm

Enregistre et applique
instructions simples

PLUSIEURS NIVEALIX DYINTERVENTION

Miveau 1 \ Support
Miveau 3
utilisateurs
L Support

- o = Niveau2 Sipport

Miveau 3

Support

Miveau 3

N2 N3

Analyse, diagnostique
et aiguille

Résout le probléme
y.c dans le code

Gérer le service aux utilisateurs 4
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Qualification d'une demande

Larefarmulation de la demande permet dans un
premier temps de s’assurer de la bonne compré-
hension du probléme. La qualification d'une
demande nécessite les informations suivantes :

m Les dates (demande/résolution) : indicateur
de performance.

e Le demandeur (métier, collaborateur, mana-
ger/son entité ou sa structure d’apparte-
nance).

= La typologie de la demande (accks, processus
concernd, fonctionnalité...).

s Le périmétre de dossiers impactés (unitaire,
logique d'ensemble ou tous).

= La gravité (bloquant, contournement possible
(majeur), mineur (confort)).

s L'urgence.

PARTICULARITES DE L"ASSISTANCE
SUR LE SIRH

L'assistance sur le SIRH a la particularité d'avoir

trois niveaux d'utilisateurs différents :

= Lesutilisateurs de la paie : dans ce cas, |'assis-
tance porte essentiellement sur les cas de
paie, la fagon dont la paie est calculée, et
nécessite un bon niveau d’expertise.

= Les utilisateurs au sein de la DRH et experts
métiers RH (responsable de la formation,
gestionnaire de carriéres, etc.) : I'assistance
porte sur l'utilisation de 'outil et sur les régles
pour les domaines a forte composante admi-
nistrative comme la gestion de la formation.

s Les collaborateurs et le manager, suite &
I'ouverture de 'e-RH. U'assistance aux utilisa-
teurs dait &tre organisée et structurée.

W Gérer le service aux utilisateurs

o CONSEIL

Me pos oublier de mentionner les besoins en
assistance dans I'oppel d'offres.

La frontiére fine entre assistance
utilisateurs SIRH et assistance métier
concernant la paie

Le niveau 2 consistera souvent & renvoyer les
utilisateurs vers le métier (expert RH ou gestion-
naires dans le cas du e-RH), la demande ne
portant pas sur une problématique SI mais sur
une incompréhension des régles métier.

Les deux sujets les plus sensibles pour |'assis-
tance utilisateurs sur le SIRH concernent la paie,
car la justesse de la paie reste un des éléments
fondamentaux de la paix sociale dans une entre-
prise, et 'e-RH, compte tenu du nombre impor-
tant d'utilisateurs qui peuvent se servir du

systéme.

Nous conseillons donc sur ces sujets de ne pas
faire I'économie de cette assistance, méme si elle
est assurée en externe.

Les moyens pour limiter

les sollicitations

Afin de limiter les sollicitations des utilisateurs,

les actions suivantes peuvent éire mises en

place :

s FAQ (frequently asked questions) qui peuvent
résoudre les 80 % des demandes qui sont
simples a traiter.

s Formation/auto-formation en ligne (tutorial
d'exemple de saisie de données par exemple) :
la formation est essentielle en cas de change-
ment d'outil ou pour les nouveaux collabora-
teurs qui utilisent l'outil.

= Modes opératoires décrivant les étapes de
chaque procédure portée par 'outil.
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s Messages d'avertissement sur la mire d'ac-
cueil (dans le cas de ralentissement ou si
l'application n'est pas disponible, avec indi-
cation de I'heure de reprise du service si
celui-ci est momentanément indisponible
pour raison de maintenance).

= Procédures de rappel ou de réinitialisation de
maot de passe.

s Mise en place de communautés d'utilisa-
teurs : ces communautés permettent d'échan-
ger entre utilisateurs du méme progiciel. 11
existe notamment des clubs utilisateurs :
I'appartenance & un club utilisateurs permet
de se tenir au courant des évolutions et des
problémes liés & 1'outil qui peuvent poten-
tiellement &tre communs. Dans ce cas, le
club peut avoir des priorités sur les diffé-
rentes demandes d'évolution et des traite-
ments des problémes rencontrés.

Les statistiques
L'encadrement du service ou le suivi contractuel
demande que 1'on fasse un compte rendu des

r Module 2

La consultation

100

demandes d’assistance fraitées par application,

contenant :

= le nombre de demandes d’assistance traitées
(incidents) ;

= le nombre de problémes rencontrés ;

= les types de demandes d'assistance (tech-
nique, fonctionnelle, réglementaire) ;

= le délai de prise en compte, etc.

La présence d'un outil oi1 les demandes d’assis-

tance et les dossiers sont centralisés (logiciel de
gestion des services d'assistance) facilite le re-

porting.

o POUR RESUMER

'assistance est essentialle car elle donne
I'imoage du bon ou du mauvais fonclionnement
de l'outil.

POUR ALLER PLUS LOIN

* [TiL est un recueil de bonnes protfiques qui permet,
griice & une approche par processus clairement définie

et conrdlée, d'améliorer lo qualité des Sl et de lassistance
aux utilisateurs. Voir www.itilfronce. com

* |50 est une normalisation, la norme 150 20000 est

un ensemble de régles et de référentidls pour garantir

la qudlité de la gestion des services informatiques, dont
I'assistance aux utilisateurs. Voir www.iso org/iso/fr

Gérer le service aux utilisateurs 4
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FORMER LES UTILISATEURS 2 8

La formation des ufilisateurs est essentielle pour une bonne utilisation du SIRH. La formation au

SIRH est assurée généralement de facon traditionnelle en présentiel, avec des exercices sur |'uti-
lisation de I'outil. Les besoins de formation peuvent ére détectés au moment de I'assistance.

QUI FORMER 7

Les personnes a former pour les processus RH
(formation, recrutement) sont essentielle-

ment :

n les process owners qui vont bénéficier d'une
formation un peu plus poussée sur I'outil car
ils sont garants de l'utilisation conforme de
I'outil ;

= les utilisateurs qui vont bénéficier d'une for-
mation & l'utilisation de 1'outil.

Pour les outils de paie, GTA ou budget de masse

salariale, les formations peuvent éire beaucoup

plus complexes, notamment pour effectuer une
partie du paramétrage.

Pour le reporting et I'e-RH, les outils sont sou-

vent frés conviviauy, et comme ils sont destinés

aux managers et aux salariés, il n'est pas indis-
pensable de prévoir une formation en présentiel,
mais un e-learning peut étre utile.

FAUT-IL PERSONNALISER LA FORMATION ?

Pour les formations sur le paramétrage, une
formation non personnalisée & I'outil est suffi-
sante. Elle permet de comprendre les régles et
les rouages du moteur du logiciel afin d'en
comprendre le fonctionnement et les consé-
quences. La formation est souvent effectuée sur
des environnements génériques chez 1'éditeur.

En revanche, les formations & ['utilisation de
I'outil et au requétage peuvent étre personnali-
sées, la personnalisation portant alors sur :

= la forme (reprise des normes de communica-

tion, logos, couleurs, etc.);

W Gérer le service aux utilisateurs

= les particularités mises en place sur 'outil
pour l'entreprise ;

n les données et les traitements mis en place de
fagon spécifique pour 'entreprise.

Pour un guide utilisateur sur le reporting, des

exemples de résultats de requétes sont souvent

intégrés dans le guide utilisateur. I est souvent

structuré en plusieurs étapes expliquant com-

ment :

= béitir une requéte simple ;

s développer des requétes plus complexes ;

= assembler des requétes.

QUAND FORMER LES UTILISATEURS ?

1 faut former les ublisateurs :
s 4 la mise en place d'un nouvel outil;

= pour les nouveaux entrants dans la fonction
{embauche ou mutation) ;

= réguliérement au travers de fiches pratiques,
autoformation rapide...

QUI ASSURE LA FORMATION 7

La formation est généralement assurée par le

fournisseur du progiciel sur le paramétrage.
Sur 1'utilisation des outils et le requétage, elle
peut étre effectuée soit par le fournisseur de
solutions, soit par I'équipe SIRH, ce qui dans ce
cas présente plusieurs avantages (moindres
cofits externes, personnalisation plus aboutie,
amélioration de la relation entre le service SIRH
et les utilisateurs), mais aussi des inconvénients
(surcharge potentielle de l'activité SIRH, démul-
tiplication entre les formations du fournisseur et
les formations du SIRH).
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QUELLES SONT LES CONDITIONS conférence). Pour des formations tﬂ{:hl:l.iquﬂ-s
DE SUCCES 7 a |'utilisation d'un outil, il semble que le

Les conditions de succés d'une formation a nombre optimum scit d'environs huit per

I'outil informatique du SIRH sont les suivantes : sonnes & former simultanément.
= Il faut alterner séances de formation par le

formateur qui va enseigner les concepts, le

mode de fonctionnement et les exercices o POUR RE SUMER

pratiques d'utilisation de 'outil indispen- la formation aux outils du SIRH doit &re
sables & une bonne appropriation par ['utili- personnalisée par rapport au profil de l'utili-
sateur de l'outil. sateur concemé. Elle estindispensable pour les

travaux d'expertise comme le paramétrage,
_ ) ) en revanche pour ['utilisation d'un portail, la
nns, mimes. seesion ne doit. pas. fics fop convivialité de I'outil le place dans une logique
faible (pas assez d'échanges) ni trop impor d'utilisation sans formation.

tant (la formation se transforme alors en

= Le nombre de personnes formées au cours

@ Groups Eyrolles
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SUIVRE LA QUALITE DU SERVICE 2 Q

Il s‘agit de mesurer et de rendre la meilleure qualité de service aux utilisateurs du SIRH. Les

utilisateurs du SIRH peuvent &tre considérés comme les clients d'un service dont la qualité doit
étre la meilleure possible, compte tenu également des contraintes budgétaires et d'effectifs

des entreprises.

LES INDICATEURS A SUIVRE

Chaque entreprise définit ses propres critéres
pour la qualité de service. Il faut se limiter &
une dizaine d'indicateurs, car un trop grand
nombre d'indicateurs peut nuire a la lisibilité
et a la priorisation des actions a entreprendre
Les principaux indicateurs de qualité de service
(ou SLA, service level agreement) sont générale-
ment les suivants :

n disponibilité du service (taux de disponibilité

du systéme) ;

e Tamps total

Disponibilité du systéme

s délai de traitement d'une paie (nombre de
passages, délai d'obtention d'un solde de tout
compte, etc.) ;

= délai de production des informations comp-
tables et finandéres ;

= justesse de la paie (nombre d’anomalies) ;
= rapidité de traitement des anomalies ;

s délai de fraitement des demandes d'évolution.

ant lequel le service est disponible et temps total d'ouverture
du service, caloulé sur un mols calendaire, sur les ploges contractuelles, hors périodes
de maintenance planifiées

* Performance et temps de réponse du systéme
s Garantie de temps de réfablissement en cas de désastre

Resped du planning de paie

* Mombre de jours de retard sur la date prévue au planning pour la eldture de paie,
sautf décalage du fait du elient

s Mombre de jours de retard sur la mise & disposition du télévirement des salaires,
sous réserve du respect des obligations du client

Resped du planning
des dédarations et interfoce
cn-mp’r{.'eHe

» MNombre de jours de retard sur lo date prévue au planning pour les déclarations,
saut décalage du fait du client

* Nombre de jours de retard sur lo mise & disposition de 'interface comptable,
sous réserve du respect des obligations du client

Résolution des anomalies

® Temps de misolution d'une anomalie bloguante
® Temps de msclution d'une anomalie majeure

* Tomps de mésolution d'une anomalie mineure

Mise & jour évolutive

# Délai d'information par e prestataire, aprés pardtion du décret d'application,
d'un impact possible sur la paie

* Mise en ceuvre au mols de paie de la date d'application légale

_ s Délai de prise en compte des évalutions
Demande d'évolution
* Respect du planning convenu entre le dient et le prestalaine

W Gérer le service aux utilisateurs
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FICHE 29
SUIVRE LA
DU SERVICE

EXEMPLES DE SLA

A noter que la construction des indicateurs
dépend fortement des dispositifs mis en

LA MESURE DE LA QUALITE DU PROCESSUS

La qualité des processus RH peut étre aussi
améliorde. Le tableau ci-dessous recense une

- A

place : TMA, externalisation, infogérance, etc.
1l parait judicieux d'identifier des indicateurs
globaux de qualité de service déclinés dans des
indicateurs propres a chaque acteur du proces-

liste d'indicateurs sur le processus paie/gestion
administrative.

LES AXES D'AMELIORATION DE LA QUALITE

sus afin de suivre la qualité de service de DU PROCESSUS

chaque intervenant (services internes, presta- Les exemples fournis ci-contre permettent
taires de recette, TMA, etc.). Les indicateurs
relevant de prestations externes devront étre

contractualisés [ » tableau page précédente).

d’améliorer la qualité du processus.

* Récupération des éléments de recrutement
* Délai de prise en compte d'une embauche avec les autres services
* Exactitude et complétion du dossier du personnel en paie [minigrille des dléments nécessaires)

SR e R+ Mombre d'éléments fixes et variables
(calaul de paie] ¢ Délai de prise en compte
¢ Mombre d'événemants
Evenements [GA)
* Délal de prise en compte

* Nombre de rglementaires

* Nombre de nbrques

* Nombre de passages/pointages

# Mombre d'anomalies

» Délai de prise en compte de nowvelles régles

* Taux d'informations numérisées /mode d'archivage des informafions [paie)

Caleul des charges * Taux de télétransmission
socioles * Redressements ou majoration organismes [Urssaf, GARF, elc.)

Sartie du salarié * Nombre de bulletins de paie STC pour une méme personne

* Temps & refrouver des informations classées
* Mombre d'années ol les informations sont disponibles rapidement
¢ Taux d'informations numérisées

Entrée d'un salané

Caleul et édition bulletins
poie d'un mais/virements

Gestion du dossier
du personnel

* Synchronisafion enfre paie, organismes et comphabilid

* Gui assure la synchronisafion #

Comptabi lisation
de la paie

¢ Caleuls de provisions [congés payés, 13+ mols)
* Analyses de comples prits, acomples)

@ Groups Eyrolles
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SUIVRE L&, QUALITE
DU SERVICE

© Groups E\_,rrd|es

Meilleure gestion
des dossiers

Meilleure communication
avec les orgonismes

Automatisation
du processus

Changement d"outil

® Dossier du salarlé saisi par le salarlé

# E-RH : saisie par les collaborateurs et les managers des demandes de congés,
des demandes de formation, des entretiens d'évaluation, efe.

* Augmentation du faux de numérisation des documents, numérisation des bulletins de paie

# Téétansmission : meilleure ficbilité, rapidité, séeurité

s Augmentation du nombre de possages de pale

* Automatisafion plus compléle des processus avec l'outil existant (par exemple, caleul
des 155, solde de tout compte en temps réal)

= Simplification du paramétrage [duction du nombre de réglemeniaires, mains de spécifiquas)
* Mailleure interface /inWigration avec les autres processus (recrutement, gestion des temps, ete.)

& || peut éire motivé par un changement de version avec un colt redhibilire
ol une obsolescence de 1"outil

POUR RESUMER

la qualité du service doit &ire suivie, surtout quand le service est exdernalisé. Si le service est interne,
cela n"empéche pas un suivi, mais qui sera moins controctualisé, du fait que les personnes travaillent dans

la méme entreprise.
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3 O SUIVRE LES COUTS DU SERVICE

Il s'agit de mesurer et d'assurer le meilleur colt pour le service rendu aux ufilisateurs du SIRH,
compte tenu du fait que I'informatisation des processus RH a pour objectif d'assurer une meilleure
rentabilité, en diminuant au maximum les taches administratives, et en fournissant des outils
permettant d'améliorer les attentes des opérationnels vis-a-vis des RH [délai de recrutement,
meilleure formation, moins de départs des nouveaux embauchés, etc.).

LES INDICATEURS A SUIVRE du SIRH et du service paie/gestion adminis-
trative.

= Le cofit de la RH : il s’agit de la totalité des
cofits, y compris le SIRH. 11 est situé généra-

lement entre 80 et 100 euros par mois et par
salarié.

Le tableau suivant permet de mesurer les cofits
de la DRH et de mettre en perspective le cofit du
SIRH. Les indicateurs sont généralement les
suivants :

m Le cofit du SIRH : il s'agit du cofit de l'infor

matique, compris généralement entre 10 et

20 euros par mois et par salarié (suivant la o CONSEIL

couverture du SIRH et la taille de 1'entre- Attention de bien expliciter les hypothéses rete-
Pprise). nues pour obtenir ces colts afin que llindicateur

puisse &tre ulilisé pour mesurer lo performance
d'une année sur |"autre et/ou vis-g-vis du marché.

s Le cofit du bulletin de paie : il s'agit du coft
de production du bulletin de paie et de la
gestion administrative du salarié, compris

tre 20 et 50 eurcs par mois (selon la com- QUELLES SONT LES DIFFICULTES ?

plexité de la paie, l'externalisation et le La partie cofit est trés difficile & mesurer, car il
nombre de salariés). Ce coiit comprend le coiit faut prendre en compte la totalité des cofits,
i et Pmi | F RAMCE g e "H“‘_ :: " ik mrwas --'n!-::-::ll J.r:\. .h;l:vn
i :.--h LR :n = -r-:': -‘.-J:,::'r - wwvbe ;r- ::- ;:If:'-:':q -u.n
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SUIVRE LES COUTS

DU SERVICE
qu'ils soient internes, externes, a la DRH, & la

DS, récurrents ou de projet, des cofits du SI, o POUR RESUMER

mais aussi des services RH qui traitent les Le suivi des colts est de plus en plus

processus. demandé, nofamment par la direction géné-
rale et les directions financiéres. || est & metire
en perspective avec le mode d'organisation
(externe/inferne) et la couverture du SIRH.

© Groups E\_,rrd|es
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Module 7

FAIRE EVOLUER LE SIRH

"évolution du SIRH consiste & améliorer, optimiser et enrichir les services appor-

tés aux utilisateurs aux fravers des solutions informatiques mises a leur dispo-

sition. Les évolutions ont plusieurs sources, elles sont soit réglementaires (DSN,
réforme de la formation, pénibilité), soit technologiques (tablettes, technologie web,
etc.), soit fonctionnelles (mise en place de nouwveaux outils, ou élargissement des
outils actuels & de nouvelles fonctionnalités.
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Fiche 32

Faire évoluer le systéme

Assurer la veille réglementaire
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FAIRE EVOLUER LE SYSTEME 3 1

Par « faire évoluer le systéme », on entend toute adion visant & fournir aux utilisateurs du SIRH
des outils en phase avec leurs processus métiers, la législation et leur environnement de travail.
Les évolutions sont nombreuses et peuvent étre de nature différente (réglementaire, technologique,

fonctionnelle).

QU’EST-CE QU’UNE EVOLUTION ?

Une évolution est une modification technique
d'un ou plusieurs constituants du SIRH visant &
son amélioration, son optimisation ou sa ratio-
nalisation. Une évolution peut concerner :

= une fonctionnalité d'un logiciel ;

= un module complet d'un progiciel ;

= 'ensemble du SIRH.

Dans ce dernier cas, elle pourra faire 1'objet d'un
projet a part entiére (nouveaux processus mé-
tiers, dématérialisation). Les impacts sur les
autres constituants du SIRH sont également &
prendre en compte (interfaces).

ANOMALIE VS EVOLUTION

Une évolution engendre une modification
technique d'un programme informatique afin

de le comriger (bug), I'améliorer (optimisation)
ou 1'enrichir ([mouvelles fonctionnalitéds). Une
anomalie peut provenir d'une mauvaise utilisa-
tion ou d'un mauvais paramétrage, mais ne fait
pas toujours 1'objet d'une évolution technique.

LES ORIGINES DES EVOLUTIONS
Les évolutions peuvent étre amenées par :

= Des demandes des utilisateurs des logiciels,
notamment dans le cas de développements
internes mais aussi par des clubs utilisateurs
de progiciels et/ou SaaS.

s Les éditeurs de progiciels ou de solutions
SaaS (montées de version, fin du support
d'une version particuliére, nouvelles fonc-
tionnalités ou nouveau module).

s L'environnement technique sur lequel s’ap-
puie le SIRH (version des systémes d'exploi-

produire
les traitements

i 7

L

Administrer et —_

Gérer le service aux
utilisateurs

\

FAIRE EVOLUER LE SIRH

B Faire svoluer le SIRH
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FICHE 31

FAIRE EVOLUER
LE SYSTEME

tation ou des bases de données, version du
navigateur internet par exemple).

= La réglementation et la législation (en parti-
culier sur les outils de paie).

o CONSEIL

Toute évolution [un peu importante) risque
d'engendrer des effets de bord, des régressions
ou de nouvelles anomalies. || est important de
mesurer le gain apporté par rapport @ ces
risques.

COMMENT GERER LES EVOLUTIONS ?

Les évolutions ne se gérent pas de la méme
fagon selon que le SIRH est internalisé, out-
sourcé, en SaaS ou en développement spéci-
fique. De méme, les capacités d'évolution
dépendront du progiciel utilisé, de la techno-
logie et des compétences internes dont I'entre-
prise dispose.

Dans le cas d'un développement interne, les
évolutions seront prises en charge par la DSI de
I'entreprise (directement ou indirectement). Les
possibilités de « personnalisation » sont norma-
lement plus importantes.

o CONSEIL

Dans tous les cas, il est nécessaire de vérifier
les corrections ou nouveautés apportéss dans
des environnements dédiés en dehors de la
production : c'est ce guon appelle la recefte
{qui peut prendre plusieurs étapes - unitaire,
technique, utilisateurs)

Une fois cette recette opérée, la nouvelle version
peut étre mise en production.

112

Dans bien des cas de progidels, les « petites »
évolutions font partie d'un contrat de tierce
maintenance applicative (TMA) passé avec
I'éditeur ou un de ses intégrateurs.

Dans le cas d'applications SaaS et/ou best of
breed, les développements spécifiques sont
bien souvent inexistants et c'est I'éditeur qui
est maitre des évolutions qu'il veut intégrer.

LE TRAITEMENT DES MAINTENAMNCES
CORRECTIVES ET EVOLUTIVES

Le traitement de ces maintenances est composé
des actions suivantes :

o CONSEIL

Me pas cublier le traitement des maintenances
dans I'appel d'offres.

= Veiller 4 la disponibilité des applications et &
la qualité des données.

= Identifier des dysfonctionnements logiciels,
remonter des anomalies et piloter leur résolu-
tion en interface avec les prestataires et la DSIL.

= Analyser les incidents survenus afin d'en
comprendre la gravité et 'origine pour les
résoudre.

s Participer aux études fonctionnelles des
évolutions.

= Participer a la recette fonctionnelle.

® Agsurer la mise en ceuvre des nouvelles
fonctionnalités.

Faire évoluer le SIRH 48
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FICHE 31
FAJRE EVOLUER
M

o POUR RESUMER

Un SIRH est en constante évalution pour répondre aux évolutions réglementaires, aux demandes des

utilisateurs et aux adaptations intemes de I'enfreprise. Lo gestion et le suivi de ces évolutions représentent
une mission & part enfigre du responsable SIRH.

> fiche 32
Assurer la veille réglementaire

© Groups E\_,rrd|es
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3 2 ASSURER LA VEILLE REGLEMENTAIRE

La veille réglementaire consiste @ apporter aux ufilisateurs un SIRH en phase avec la législation
(paie, formation...) en vigueur. Cette veille est parfois assurée par les responsables opérationnels
[responsable paie ou formation), par une société externe ou directement par la fonction SIRH.

LES SUJETS A SURVEILLER

Parmi les évolutions du SIRH, certaines sont

imposées par le législateur (Efat, conventions

collectives...). On peut distinguer deux types

d'évolutions :

s Des modifications périodiques réglemen-
taires, gérées par paramétrage :

— constantes de paie (Smic, plafond §5...) ;

— taux de cotisations;

— eto.
= Des nouvelles lois nécessitant des développe-

ments plus importants :

— lois Aubry, Fillon... ;

— nouveaux contrats de travail ;

— simplification du bulletin de paie, DSN...
A ces deux types d'évolutions, on pourra ajouter
des éléments similaires et propres a 'entreprise
(baréme de remboursement des indemnités kilo-
méfriques, par exemple).

o CONSEIL

De la mé&me maniére que les évolutions tech-
niques, un nouveau réglementaire de paie se doit
d'étre testé avant son uppllﬂ:ﬂ‘mn en prc!-cfuchﬂn.

QUI ASSURE LA VEILLE ?

En tant que fournisseurs de solutions, les éditeurs
de progicel doivent apporter les fonctionnalités
en phase avec la réglementation en vigueur.
Lesélémentsidentifiés commedes « constantes »
sont souvent a la charge de ['utilisateur et font
I'objet d'un travail de fin d’année qui peut étre
impaortant.

114

LES GRANDES EVOLUTIONS REGLEMENTAIRES
DES PROCHAINES ANNEES

Au-dela des évolutions courantes de la régle-
mentation, il v a quatre grandes évolutions a
prendre en compte ces prochaines années.

La DSN!

La déclaration sociale nomintaive (DSN) est une
transmission unique exclusivement dématéria-
lisée prévue par la loi, qui se substituera progres-
sivement a la quasi-totalité des déclarations
sociales.

Elle comprend :

= La transmission mensuelle des données
d'identification de I'employeur et du salarié,
les caractéristiques de l'emploi exercé et la
rémunération versée au salarié.

= Les signalements d'événements concernant le
salarié qui doivent étre communiqués dans
les 5 jours ouvrés suivant leur survenue
lorsque la fransmission de ces informations
ne peut attendre la DSN du mois.

La DSN a vocation & remplacer a titre obligatoire
la plupart des déclarations sodales a partir de
2016.

Depuis 2013, I'employeur peut, sur la base du
volontariat, choisir la DSN et se frouver ainsi
dispensé d’effectuer les déclarations suivantes :

= La déclaration mensuelle des mouvements de
main-d’cuvre (DMMO) ou l'enquéte statis-

1. www.dsm-infofr/documentation/charte-dsn. pdf

Faire évoluer le SIRH 48
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tique sur les mouvements de main-d'cuvre
(EMMO).

s L'attestation de salaire pour les indemnités
journalitres maladie, maternité et les alloca-
tions paternité et adoption (DSI]), a l'exclu-
sion de l'attestation de salaire en cas d'acd-
dent du travail ou de maladie professionnelle
dont la substitution par la DSN fait 1'objet
d'une étude.

s Lattestation employeur (AE) destinée & Pdle
Emploi.

s La formalité de radiation auprés des orga-
nismes de prévoyance collective obligatoire
et le cas échéant, celle portant sur 'option
relative a la portabilité des droits.

La réforme de la formation

Parmi les points clés de la réforme de la forma-

tion professionnelle (loi du 5 mars 2014)", nous

avons sélectionné celles qui auront un impact

sur le SIRH :

= Le compte personnel de formation (CPF) :
clé de vofite de la réforme, il est opérationnel
depuis le 1* janvier 2015. Le CPF peut éire
ouvert dés 1'dge de 16 ans et suit la personne,
méme au chémage ou aprés un changement
d’emploi (contrairement an dispositif précé-
dent, le DIF, qui est supprimé). Le compte est
crédité chaque année, 8 hauteur de 150 heures
maximum sur 7 ans. Au-dela, des abonde-
ments supplémentaires peuvent étre effec-
tués par l'employeur, le salarié, Péle emploi
ou encore les conseils régionaux. Ce compte
permetira d'accéder a des formations visant

1. www.afpi-cfai, com/pages/ 16300-les-points-cles-
deda-refomme-de-la-fommation-professionnelle

" Faire svoluer |e SIRH

a acquérir des compétences attestées en lien
avec les besoins de 1"économie. Ces forma-
tions seront inscrites sur des listes de
branches, nationales et régionales.

= L'entretien professionnel avec I'employeur
est obligatoire, tous les deux ans, pour étudier
les perspectives d'évolution professionnelle
des salariés. Il est généralisé a toutes les entre-
prises (sans condition d’effectif et de secteur
d’activité) et 4 tous les salariés (sans condition
d’ancienneté).

= Le plan de formation : I'obligation légale de
dépense (0,9 %) est supprimée. La derniére
déclaration n® 2483 sera réalisée en 2015. Elle
sera ensuite remplacée par la transmission a
I'antorité administrative d'informations rela-
tives aux modalités d’accés & la formation. La
consultation du CE sur le plan de formation
est maintenue.

La pénibilité®

Le compte prévention pénibilité repose sur la
définition de seuils annuels minimum d'expo-
sition associés & chacun des dix facteurs de pé-
nibilité au travail définis par le décret 2011-354.
Chaque salarié exposé & au moins un facteur
au-dela du senil fixé, et dont la durée du contrat
de travail est supérieure ou égale 4 un mois, doit
étre déclaré par son employeur.

Cette dédlaration permet au salarié concerné de
bénéficier d'un compte et de cumuler des
points, au titre d'un ou plusieurs facteurs de
risques sur une période donnée. Le compte

2. Soumce : www.preventionpenibilite fr/femployeur/
la-penibilite-qu-est-ce-qui-change/principes-du-
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prévention pénibilité est alimenté tout au long

de la carriére, jusqu'a 100 points maximum (non

renouvelables) et permet de financer :

n des formations professiomnelles pour accéder
4 un poste moins ou non exposé aux facteurs
de pénibilité ;

s des heures non travaillées, c'est-a-dire un
travail & temps partiel tout en conservant son
salaire ;

= lavalidation de trimestres d'assurance retraite
(majoration de durée d'assurance), dans la
limite de 8 trimestres ; cette utilisation peut
permetire d’anticiper jusqu'a 2 ans 1'dge de
départ & la retraite par rapport a 1'dge 1égal.

Les droits sont ouverts tout au long de la car

riére, indépendamment des changements

d'emploveurs et des périodes de non-emploi

Les points accumulés restent acquis jusqu’a

consommation totale, départ 4 la retraite ou

décks du titulaire du compte.

La base de données unique (BDU)

Les entreprises ont jusqu'a décembre 2016 pour
alimenter la BDU avec 'ensemble des informa-
tions récurrentes & transmettre an comité d’en-
treprise, les informations en provenance du
SIRH étant les suivantes :

» investissement social (effectif, H/F, handica-

pés, stagiaires, FPC, conditions de travail) ;

POUR ALLER PLUS LOIN

= rémunération des salariés et dirigeants ;
= activités sociales et culturelles (OS du CE,
mécénat) ;

s rémunération des financeurs (revenus des
actionnaires et des salariés) ;

= sous-traitance.

o CONSEIL

Check-list des éléments de paie 4 surveiller
chogque année :
* plafond 55, GMP, RSA, baréme saisie-arrét/

pension alimentaire, Smic;

* grille de rémunération des apprentis, contrat
de qualification ;

* évaluotion des avantages en nature (logement,
repas, autre), allocations forfaitaires [panier de
jour, nuit, repas..), baréme kilométrique, grand
déplacement, 1S5 maxima e minima.

POUR RESUMER

De nombreuses évolutions réglementaires
sont prévues ces prochaines années : la DSN,
la réforme de la formation, la pénibilité, la
BDU. Lélargissement du périmétre du SIRH
conduit naturellement vers un élargissement
de la veille réglementaire (qui au départ éait
limitée & la paie).

Consulter le magazine Liaisons Sociales et le Journal officiel
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Module 8

LA FONCTION SIRH

a fonction SIRH dans I'entreprise regroupe les personnes du service SIRH dont
la responsabilité est le bon fonctionnement du SIRH, que ce soit pour les projets
dont I'entreprise a besoin, autant que dans 1'utilisation quotidienne du SIRH.
Le SIRH est utilisé par les responsables de process RH opérationnels, les managers
et les salariés grace au portail RH.
C'est une fonction passionnante, qui permet de toucher I'ensemble des fonctions de
l'entreprise. Elle exige une grande curiosité intellectuelle pour mettre en phase les
attentes des salariés et du management avec le marché SIRH et les possibilités qu'il
offre en matiére fonctionnelle et technique (cela requiert une wveille permanente).
Polyvalente, elle nécessite des connaissances variées et des qualités de management
importantes.
Cette fonction qui permet de se constituer un réseau dans l'entreprise peut en outre
étre un bon tremplin dans une carriére pour celui qui ne veut pas rester dans un réle

d’expert métier RH ou SL
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LE SERVICE SIRH 3 3

Le service SIRH dans I'entreprise a un périmétre d'intervention trés variable, son dimensionnement

dépend de nombreux facteurs, les plus importants étant la taille de I'entreprise et le taux
d'externalisation (une entreprise ayant tout en inferne aura un service SIRH plus développé qu'une
entreprise qui externalise sa paie auprés d'un infogérant et son développement RH auprés d'un

prestataire en SaaS).

LE DIMENSIONNEMENT ET LE RATTACHEMENT
DU SERVICE

Le service SIRH représente 'ensemble des col-
laborateurs assurant la gestion dédiée aux sys-
témes d'information pour les ressources
humaines sur I'ensemble des processus RH. Les
profils SIRH ont une double expérience et/ou
une formation SI et RH.

Les caractéristiques d'un service SIRH interne
sont en moyenne les suivantes :

= une personne SIRH pour 1 136 salariés,

= rattachement & 84 % & la DRH.

L'équipe est composée en moyenne de 4,5 per-
sonnes pour une entreprise de 4 500 personnes.
Pour les entreprises de moins de 1 000 personnes,
la fonction SIRH existe, mais elle n'est pas repré-

sentée par un service ou une personne. Ce sont
les responsables des processus RH qui dans ce
cas-1a s'occupent du SIRH.

Le rattachement & 84 % & la DRH s’explique par
le fait que les DSI se concentrent sur la gestion
de l'informatique interne de l'entreprise, puis
des applications métier (facturation logistique),
et enfin des applications des services fonction-
nels (finance, achats, ressources humaines). De
plus, assez fréquemment, la paie est externalisée
auprés de prestataires de solutions spécialisés,
différents des prestataires habituels des DSL

L PERIMETRE DU SIRH

Le périmétre fonctionnel est diversifié selon les
entreprises : la paie, le développement RH et
le reporting, sont quasiment toujours dans le

_\_‘—\—\_
ﬁdn‘llﬂiifﬁf T Gaer ke senvice aux
produire utilisateurs
les traitements
[/ RN
La fonction \/
PN
\ Faire évoluer
le SIRH

LA FONCTION SIRH

B lafonction SIRH
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wenes A

Un périmétre fonctionnel diversifié selon les entreprises

95 9% i

PERIMETRE DU SIRH PAR PROCESSUS EN POURCENTAGE

LrENMTREPRISES

Gestion og7eq— | ER
administrative # = = Bt Fte
. /4 iy Communication
Repaorting RH & —-30'% ' interne

1459 | | Compensations &

Paie ! benefit
94 %" L e
'- . Sl
n [ 750 % Contrdle
Carrigres . Y de gestion sodale
% ———
Formation Organisation

Source : Live blanc 51RH 2013, Donaé. le conseil sur mesura

auprés da 101 entreprises. Reproduit avec 'aimable avlodsation
da Danoé.

périmétre du SIRH. En revanche, les systémes
d'information pour les compensations and
benefits, la communication, la santé et la sécu-
rité au travail ne font pas partie du périmétre du
SIFRH pour plus d'une entreprise sur deux

LES COMPETENCES bu service SIRH

Le service ou les personnes du SIRH ont quatre
tvpes de compétences complémentaires :

s Des compétences en ressources humaines
(connaissance des processus et des problé-
matiques RH, de la stratégie RH). Il s’agit de
compétences sur le métier des RH (paie,
formation, recrutement), que ce soit du point
de vue réglementaire ou du point de vue
entreprise,

s Des compétences en informatique (sur les
outils bureautiques, sur les outils de repor-
ting, et les bases de données, notamment pour
gérer les interfaces entre les applications).

120

s Des compétences en gestion de projet (anima-
tion d'un comité de pilotage, rédaction de
cahier des charges, suivi de I'avancement du
projet).

s Des compétences juridiques (sur les contrats
notamment, pour les aspects contractuels
pour les contrats d'externalisation, et encore
plus récemment avec les nouveaux contrats
Saa$, ainsi que sur les aspects juridiques liés
au métier et aux nouvelles fonctionnalités du
SIRH, par exemple la saisie des demandes de
congés en dehors de son lieu de travail).

o POUR RESUMER

le service SIRH est une fonction assez
récente dans I'entreprise, qui se développe en
méme temps que le périmétre du SIRH. ll est &
plus de 80 % rattaché & la DRH et est constitué
de profils complémentaires RH et SI.

la fonction SIRH 48
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LES ACTIVITES 3 4

Les activités du service SIRH dans I'entreprise sont trés variées, cerfaines étant & court terme
(production des traitements ou des données RH) et d’autres & plus long terme (conduite de projet,
conduite du changement).

LES PRINCIPALES ACTIVITES DU SERVICE = L'assistance : le SIRH dans le temps, le lien
SIRH constant avec les utilisateurs, les conditions de

ine nartis de ces. activités est toumée vers 1a I'appropriation de l'outil par les utilisateurs.

technologie : LES CLIENTS DU sErvice SIRH
= La maitrise d'ouvrage (MOA) : le diagnostic Le SIRH a beaucoup de dlients internes et ex-
des bescins, la rédaction du cahier des charges,

ternes a 'entreprise :
les liens avec la maitrise d'ceuvre (MOE).

= Les clients internes dans 1'entreprise sont ré-
partis entre les clients directs (les respon-
sables des processus RH, qui sont les premiers

s Le suivi de l'implantation : la gestion de
projet, le paramétrage, les liens avec les opé-

Tationnels. clients internes, la direction générale et la
= Le développement : I'analyse des besoins, la DEH qui sont le lien avec la stratégie) et
conception de modules supplémentaires. les clients indirects (les managers qui sont les
L'autre partie de ces activités est tournée vers clients internes des outils RH, et les salariés
I'utilisateur : de l'entreprise qui sont les clients finaux du
w La formation : les métiers en aval du projet, SIRH). Bien évidemment, le responsable
la formation a l'outil, la formation  'usage SIRH n'est pas en contact avec tous les
du SIRH. clients, il est généralement en contact avec les

Administration du SIRH 23 %
Production des traitements RH 22 %
Management et encadrement

Conduite de projets
Conduite du changement 16 %

Production des données RH 15 %

Développement informatique 13 %

Support aux utilisateurs 12 %
v
Source Livee blonc SIRH 2013, Danoé. le conseil sur masure
auprés de 101 enkeprises. Reproduit avec |'aimable
MATURE DES ACTIVITES TYPE DU SIRH EM POURCENTAGE aukorization de Danoé.
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LES INTERACTIONS ET BCHAMNGES AVEC LE SIRH
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clients directs. Les clients indirects, quant &
eux, sont représentés au moment des projets
par un panel diversifié.

u Les clients externes sont essentiellement les
organismes sociaux : c'est souvent le respon-
sable SIRH qui assure la transmission des
données sociales aux différents organismes
sociaux.

L/IMPACT DE L'EXTERNALISATION
SUR LES AcTiviTEs pu servicE SIRH

Le contenu des tches du SIRH dépend du péri-
meéire d'externalisation, d'oi1 la nécessité de
maitriser ce périmétre (qu'a acheté l'entreprise ?
Quelles sont les obligations réciproques ¥).

1l faut alors préparer I'externalisation, ses consé-
quences sociales, fournir les processus de ser-
vice, gérer les contrats, effectuer un suivi
budgétaire et de la relation avec les prestataires.

122

La maniére de travailler change, il faut passer de
faire & faire faire (centré sur la maftrise d'ou-
vrage).

De nouvelles compétences en gestion contrac-
tuelle deviennent nécessaires, compte tenu de
I'élaboration et du suivi des contrats avec les
prestataires.

POUR RESUMER

La fonction SIRH est au camrefour de la
DRH, de la DS! et des utilisateurs. Les activités
du SIRH sont trés diversifides et relévent aussi
bien de I'assistance @ mafirise d'ouvrage, de
la gestion de projets, de I'assistance aux ufili-
sateurs que des relations avec des prestataires
extérieurs,

la fonction SIRH 48
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Module 9

LE SOCLE SIRH

e socle SIRH représente la premiére étape dans la mise en place d'un SIRH. I

regroupe les processus les plus administratifs de la gestion des ressources hu-

maines, et donc les processus les plus facilement informatisables. Toutes les
enfreprises possédant un SIRH ont a minima un module de paie et un module de
gestion administrative avec une base de données salariés. La gestion des temps vient
dans un second temps et dépend de la complexité de ce processus dans I'entreprise
et des enjeux que cela représente. Ce socle SIRH est souvent le point d’entrée unique
des actes de gestion RH sur tout le périmétre sur lequel le SIRH est implanté. L'objec-
tif de la construction du socle SIRH est de mettre en place des fondations solides
pour construire au fur et & mesure le reste du SIRH.
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Fiche 35

Informatiser le processus de paie

Mettre en place un outil de gestion administrative

Vers une gestion administrative élargie

La gestion des temps et des activités

le socle SIRH 48
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INFORMATISER LE PROCESSUS DE PAIE 3 5

La paie est la premiére brique du SIRH, ses calculs et ses données alimentent les autres modules

du SIRH. Sa justesse et son bon fonctionnement impactent donc tout le SIRH et méme si le
processus est aujourd’hui trés mature dans les entreprises, il n"en reste pas moins un processus

avec de forts enjeux.

LES FONCTIONNALITES PROPRES

Les enjeux

Toute entreprise employant des salariés doit gé-
rer la paie de ses collaborateurs. Les plus petites
auront tendance & externaliser ce service a4 un
cabinet comptable, mais & partir d'une certaine
taille, il est plus intéressant financiérement pour
I'entreprise de gérer elle-méme sa paie et dans ce
cas, le choix d'un logiciel de paie sera nécessaire
afin de fiabiliser ce processus ayant de forts im-
pacts sur le climat social. En effet, l'informatisa-
tion permettra de fiabiliser les données et les
calouls et d’assurer une paie correcte et dans les
délais grdce au gain de temps que représente
I'informatisation d'un processus comme la paie.

Le périmetre

Un outil de paie s'étend bien souvent au-dela de
la simple production de bulletins de paie. Il
prend également en compte le calcul des
charges sociales et la production de différents
documents administratifs. La paie est également
trés liée & la gestion administrative, le traitement
de la paie vient modifier chague mois le fichier
du personnel avec les résultats de paie; en
outre, de nombreuses attestations administra-
tives fournies par le service gestion administra-
tive proviennent de la paie. Le schéma de la
page suivante présente les principales actions et
interactions de la paie.

La paie peut étre composée d'un ensemble de
Processus :

B l=socle SIRH

s définition, actualisation et mise en ceuvre des
regles de paie ;

s caloul des charges patronales et salariales ;

m gestion des acomptes et avances, éléments
variables, préts, oppositions et saisies-arréts ;

m valorisation des heures de travail (heures
normales/supplémentaires/complémentaires
et réduction du temps de travail) et des ab-
sences compensees ;

= mise en ceuvre des augmentations indivi-
duelles et collectives ;

s préparation d'un solde de tout compte ;

= ventilation comptable et analytique des frais
de personnel ;

= gestion de la masse salariale, de la provision
des congés payés, indemnités de départ.

o CONSEIL

Etant donné que la paie e la gestion odminis-
trative sont trés liées, une grande majorité des
entreprises utilisent le méme outil pour gérer ces
deux processus

Les rubriques de paie

Les rubriques de paie comespondent soit & un
élément de salaire figurant sur le bulletin, scit a
une totalisation d'éléments de salaires, soita des
résultats ne figurant pas nécessairement sur le
bulletin (provisions, etc.). Chaque rubrique de
paie enregistrée dans la réglementation fait
I'objet d'une fiche qui contient toutes les infor-
mations nécessaires & son utilisation (identifica-
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PROCESSUS DE PAIE

Réglementaire

[onnées
variables

Interface
comptable

Remont&es
de pale

Edition
des bulletins

Palements

LE TRAITEMERT DE LA PAIE

tion, mécanismes comptables, parameétres de

calcul, cadencement, etc.).

Elles sont réparties par familles de rubriques,

I'organisation du plan de paie est aadapter selon

les spécificités de chaque société. Voici un

exemple d'organisation :

= les éléments fixes de paie (salaire de base...);

u les éléments variables de paie (heures supplé-
mentaires, primes...) ;

s les absences (le calcul des congés, par
exemple) ;

= les cofisations et confributions sociales ;

g les éléments non soumis & cotisation (rem-
boursement de frais, avances...) ;

u les régles de paie des contrats et statuts parti-
culiers (apprentis, stagiaires, intermittents...).
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Par ailleurs, certaines rubriques sont calculées
pour des éléments qui n'apparaissent pas sur les
bulletins et qui ont pour objet :

m de faire des calouls intermédiaires qui seront
repris dans des calculs (par exemple, des taux
horaires ou journaliers) ;

= de préparer certaines éditions et états de
gestion (par exemple, le calcul d'équivalents
temps-plein).

Compte tenu de 'importance de la justesse de

la paie, il est nécessaire de mettre en place des

contréles de paie afin de wvérifier les bulletins
chaque mois. Ces contréles portent générale-
ment sur :

= les compléments mini-conventionnels et Smic ;

le socle SIRH 48
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Matrice d'analyse des rubriques de paie
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Caroctéristiques de la rubrique lustration

Provenance de la rubrique

 légale, conventionnelle, accord

Pepulation eoncernde

| Par type de contrat, fenction, société

Mode da caleul

Formule de caleul

Périodicin

Mensuelle, frimestrielle, annuelle, & la demande

Mature de la donnde en entrée

| Nombre dheures supplémentaires

Source de la donnée en enfrée

| Saisie, inlerfoce avec la GTA, donnée du fichier
. du parsonnal

Destination de la rubrigque

Ligne de bulletin ou caleul impacté par la rubrique

Imputation comptable

| Code de poraméirage comptable

s les montants minimum et maximum des sa-
laires par statut ;

» les comparaisons M-1/M ;

= les montants de charges salariales et patro-
nales ;

= les paies négatives en cas d’absence ;

= le solde de tout compte en cas de départ ;

= les premiéres paies pour les embauches.

LES INTERFACES

L'outil de paie est toujours interfacé avec celui

de gestion administrative lorsque les deux mo-

dules ne sont pas dans le méme outil

1l peut également étre interfacé avec les applica-

tions suivantes :

= en amont : la gestion des temps et activités,
la gestion administrative ;

= en aval : la comptabilité générale et analy-
tique, les systémes des organismes sociaux,
les systémes bancaires, les modules RH (for-
mation, GPEC, recrutement), les logiciels de
business intelligence pour le reporting.

B l=socle SIRH

L’EvoLutioN vers LA DSN

Les outils de paie et plus largement les activités
du service paie sont en train d'évoluer avec la
mise en place de la déclaration sodiale nomina-
tive. En effet, aujourd’hui les entreprises trans-
mettent de nombreuses données a différents
organismes et & différentes échéances, la DSN a
pour objectif de rassembler toutes ces trans-
missions en une seule et unique transmission
mensuelle dématérialisée.

La fiabilité des données va prendre encore plus
d'importance avec la DSN, les contréles de paie
vont ainsi devenir un sujet primordial pour
s'assurer de la qualité des données transmises
mensuellement.

LES OUTILS

Les outils de paie sont des outils de type ERP et
ERP FH.

Le choix d'un outil de paie doit se faire selon

différents critéres :

s La taille de I'entreprise (nombre de bulletins
de paie & produire chaque mais).

= La complexité de la paie (nombre de conven-
tions collectives, de rubriques de paie).
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IMFORMATISER LE
PROCESSUS DE PAE

n Les spécificités des régles de paie (quel type o POUR RESUMER

de population, fort besoin de rétroactivité).
le module paie est le module le plus

g Smt dﬂ‘l’entrepr:m:e dﬂ ez ckie-mime mature du SIRH, autant en termes de fonc-
sa paie (solution progiciel interne) ou de la tionnalités proposées par les &diteurs, qui
confier 4 un spédaliste (externalisation). correspondent aux besoins des gestionnaires

de paie, qu'en terme d'informatisation des
o CONSEIL entreprise.

Aftention & ne pas négliger les montées de
version sur les outils, qui représentent de véri-
tables projets et prennent beuucc:up de temps.

En fonction de ces critéres, I'entreprise pourra
se diriger vers des éditeurs répondant a ces cri-
téres ; nous trouvons par exemple plusieurs
outils de paie spécialisés dans le secteur public,
ou d'autres sur les trés grandes entreprises.

» fiche 32
Assurer la vei amdnmﬂum
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METTRE EN PLACE UN OUTIL DE GESTION ADMINISTRATIVE 3 é

La gestion administrative, aussi déployée que la paie, couvre cependant un nombre plus limité de
fonctionnalités. Elle regroupe notamment la base de données salariés de I'entreprise et constitue

ainsi un point de passage obligé pour les interfaces avec les autres modules du SIRH.

LES FONCTIONNALITES PROPRES

Les enjeux

La mise en place d'un outil de gestion adminis-
trative (GA) offre de nombreux avantages aux
entreprises. De nombreuses tiches administra-
tives sont facilement informatisables et per-
mettentaux équipes RH de gagner en productivité
en passant moins de temps sur des taches a faible
valeur ajoutée. De plus, l'outil permettant de
fiabiliser les données et de les centraliser dans
une base unique, l'entreprise pourra avoir acces
4 une base de données fiable regroupant toutes
les informations sur ses salariés, ce qui offre une
meilleure visibilité & I'équipe RH et peut ensuite
constituer la base de nombreux autres modules

du SIRH. Cela permet également d’améliorer la

productivité grice a I'automatisation des process

et d'acoélérer le partage des informations et d'en

contréler parfaitement 'accés.

Le périméire

La gestion administrative du personnel peut étre

composée d'un ensemble de processus :

= gestion des effectifs, des contrats particuliers,
des mouvements, des temps de travail ;

= préparation des contrats de travail et de leurs
maodifications ;

s mise i jour des registres obligatoires ;

e déclarations sociales [assurances maladie,
retraite, organismes de prévoyance, stc.) ;

Dossier
d'embauche

Historique
des évaluations

Formations
suivies

Historique
des remunérations

Résultats
de paie

LA GESTHOM ADMIMISTRATIVE CEMNTRALE

Historique
du parcours professionnel

B l=socle SIRH
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METTRE B PLACE U OUTIL
DE GESTION ADMIMNISTRATIVE

s confréle du respect des obligations légales
(handicapés, taxe d’apprentissage (stagiaires),
1 % logement), des conventions collectives et
des accords d'entreprise ;

m suivi des dossiers individuels (maternité,
maladie, accident du travail, conggs, etc.) ;

Les fonctionnalités

Informatiser la gestion administrative du per

sonnel permet d'en faciliter la gestion, notam-

ment au travers de différentes fonctionnalités

telles que :

= La mise en place d'un matricule unique, afin
de suivre le salarié dans son évolution dans
le groupe et éviter une perte d'information
lors d'un changement de service ou d'entité.

s La création d'une « fiche salarié » regroupant
toutes les informations utiles pour le suivi de
carriére des salariés : dipléme initial, forma-
tions regues, historique des rémunérations,
des postes, etc.

= La gestion de la confidentialité : la mise en
place d'un outil permet de gagner en confi-
dentialité avec une gestion fine des droits
d'accés aux différentes informations en fonc-
tion du réle de chacun.

C’est une base permettant d'établir un langage
commun entre toutes les applications.

o CONSEIL

Lamise en ploce d'un syskme d'information répond
& un objectif d'amélioration de lo produdivité ; il
est imporiant pour conserver une bonne fiabilig de
mettre en ploce des contrdles de aohérence ou
aleres (bloguantes ou non selon 'imporiance de la
donnée) afin de sécuriser les octes de gestion et
s'assurer que de mowvaises informations ne vont
pas ensuile aller dans d'autres modules du SIRH.

LES INTERFACES

La gestion administrative communique avec
I'ensemble des modules du SIRH en leur

Cestion Cestion
des de la
carmieres formation

LA BASE DE DOMNNEES COLLABORATEURS CENTRALE

Recrutement

4]
=

Référentiel RH [/ base de données collaborateurs

Gestion des
remunérations
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METTRE BN PLACE UM OUTIL
DE GESTION ADMIMISTRATIVE
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envoyant les informations & jour des salariés.
Les autres outils peuvent en retour envoyer de
I'information au module de GA afin de complé-
ter la fiche du salarié.

Une autre approche est également possible en
mettant la brique gestion administrative au
méme niveau que les antres et en développant
un reférentiel RH qui jouera le rile de module
transverse afin de rassembler les informations et
les renvoyer dans les différents modules.

LES OUTILS

Les outils de gestion administrative sont princi-
palement des outils ERP. U'outil de GA est trés
souvent le méme que celui de paie, cequi fadlite
les échanges de données entre les deux proces-
sus. Comme le processus de paie, les différentes
solutions présentes sur le marché peuvent étre
différenciées selon les critéres de taille d'entre-
prise et de spédficités du secteur d'activité de
I'entreprise. Nous retrouvons également un cri-
tére sur le périmétre de mise en ceuvre de I'outil
qui va fortement orienter le choix d'une solution
seule ou couplée avec la paie.

B l=socle SIRH

o CONSEIL

les outils de GA proposent pour lo plupart un
portail RH qui permet d'ouvrir 'outil aux mano-
gers et collaborateurs de l'entreprise pour qu'ils
éditent eux-mémes les informations les concernant
ou Eléchargent en dired certaines attestations.

Si 'entreprise est sur un périmétre internatio-
nal, elle pourra prendre un outil différent pour
la GA de type suite RH.

o POUR RESUMER

La gestion administrative représente la
base du SIRH ; en termes d'informations sur
les salariés, c'est le module qui va éfre le plus
en relafion avec fous les autres processus.
Il est intéressant de relier ce module avec
les modules de développement RH afin de
disposer d'une fiche salarié la plus compléte
possible, regroupant les formations, les
mobilités, les évaluations du salarié. Cela
permetira d'avoir toutes les informations au
méme endroit pour le manager ef lui permetira
donc de gagrier en visibilité.

131



3 7 VERS UNE GESTION ADMINISTRATIVE ELARGIE

De nombreux outils satellites sont installés en périphérie de I'outil principal de GA, afin de gérer

des processus spécifiques tels que la gestion des intérimaires, des notes de frais ou des visites
médicales. Au fotal, les entreprises utilisent en complément de leur outil de GA deux outils satel-

lites en moyenne.

LES FONCTIONNALITES PROPRES

La gestion du personnel peut englober de nom-
breux sous-processus, qui sont selon les entre-
prises rattachés au métier RH, an SIRH ou a des
métiers différents. La plupart des outils de ges-
tion administrative proposent des modules
permettant une gestion simplifiée de ces sous-
processus. Selon la complexité du processus,

I'entreprise se dirigera vers son outil généraliste

de GA ou vers un outil de niche plus spécialisé.

Les principaux sous-processus outillés sont les

suivanis :

= Sécurité au travail : gestion des accidents de
travail, des arréts de travail, du dossier de
prévention de 'entreprise...

s Hygiéne, santé au travail : dossiers individuels
de santé au travail, visites médicales et carnet
de santé travail, activités de 'infirmerie (soins,
suivi vaccinal, campagne d'examens), dossier
de prévention de l'entreprise (DPE)...

s Gestion des intérimaires : gestion des demandes
de recours a I'intérim, génération des contrats
de mise & disposition, confréle de la réglemen-
tation, édition des factures proforma...

s Gestion des annuaires : gestion des utilisa-
teurs et droits associés.

n Gestion des organigrammes : création, suivi,
modifications des organigrammes hiérar-
chiques ou matriciels, visualisation des
grades, gestion des sites géographiques, ges-
tion des badges d'acoueil et des badges invi-
tés, présentation des postes vacants...
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s Gestion des élections professionnelles : plani-
fication et organisation, préparation des
scrutins, gestion des opérations de vote
(électronique, en urne ou par correspon-
dance), publication des résultats, archivage

légal...

= Gestion des demandes : soumission et trans-
mission des demandes, suivi des demandes
via des tableaux de bord, statistiques sur le
temps de réponse...

= Gestion des titres restaurant : suivi des
tickets-restaurant a distribuer en fonction du
temnps de travail, statistiques...

s Gestion du handicap : suivi individuel et
gestion des titres de reconnaissance, prépara-
tion de la déclaration obligatoire d'emploi des
travailleurs handicapés (DOETH), gestion
budgétaire, suivi STPA (secteur du travail

protégé et adapté)...

= Gestion des notes de frais : saisie des notes de
frais, validation et envoi automatique des
notes de frais, génération des paiements, nu-
mérisation des justificatifs, prise en compte
des régles internes en matiére de rembourse-
ment des frais (réel plafonné, forfait, indem-
nités kiloméiriques...) et des profils collabo-
rateurs, affectations analytiques...

o CONSEIL

Des outils spécialisés de type web services
permettent de simplifier ou d'optimiser les
échanges entre applications sans devoir créer
un « millefeville » d'interfaces.

le socle SIRH 4
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WERS UME GESTIOM

— ADMIMISTRATIVE ELARGIE

© Groups E\_,ﬂ'cznes

trmhnmﬂeﬂﬂ} T Sécurité au travail

a i mﬂlm Chorus, Accilne (16%),
: sanle interme Ouitil interne (10 %),
Chemed/ Prévenbel (22 %), Bureautique, l\“ﬂ
Winlasme Aociline, -
_ / nunl nleme (20 %),
Gestion des visites medicalen OrgPus, Sharepont,
Chimed/Préventel (30 %), . LDap
Stetho, Winlassse, Bureautique. \
Kitry, Honzon RSE
/ _ Yammer (13 %), Jve (13 %)
" ; Biluskmn, Chatter, | otus
Gestion des intirimaires Connection,
Pixid (27 %), Outil interne, / e 20
Dwect Skills '
| / Gontion des notes de fra
n— , /  Notilus (27 %),
Active Directory (20 %), Ms;nm
Lotus Notes, Outil interne, PRS-
Shareponl, Outiook /
Bureautique (106%), Docapost, ¥ Oustil mterne (22%),
Vioxaly, prestatoere cxterme g Hofogquantz,
\ E-Temptation
o, /
OrgPlus (30 %), Gesbon des dermandes Gestion du
Buresutique, Visiod © Neocase (33 %), Bureautique (25 %).
~ Outil interne, ADP Popei (17 %),
& . —/"-"/ Outl nterne, Prévenbel
Outil evterne (50 %)

Source : Donaé, Banchmark SIRH Edition 2013, 101 antreprizes
participontes. Reproduit avec |'almoble auforisation de Danoé.

LES OUTILS

Si l'entreprise fait le choix d'un outil différent
de l'outil de gestion administrative généraliste,
elle se tournera vers les éditeurs spécialisés sur
le domaine. Le choix est assez restreint, il v a
généralement deux a trois éditeurs proposant
des outils de niche spécialisés dans chaque
domaine, mais ce sont en général des outils trés
pointus répondant assez bien aux besoins des
opérationnels. L'entreprise peut également faire

B l=socle SIRH

le choix d'un développement interne si elle
veut a:ia]_:ltﬂr le processus & ses spécificités

o CONSEIL

Pour éviter la multiplication des outils, la ten-
dance est p|u1‘m d'utiliser une suite par grand
domaine, par exemple le domaine de 'organi-
sation/ administration, ou d'élargir le périmétre
de |'ERP afin d’éviter d'avoir une dizaine d'outils
de niche.
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WERS UNME GESTION
ADMIMISTRATIVE ELARGIE

Pour définir quel type d’'outil sera le plus ap- Z
POUR RESUMER

proprié pour chaque sous-processus, il faut
prendre en compte ce que vous apporterait I n'y @ pas de « bonne » stratégie d'urba-
nisation SIRH concernant les outils satellites,
I'entreprise doit prendre en compte limpor-
tance et les enjeux liés & chaque domaine ainsi
que la population & qui I'outil s’odressera.
nombreux outils. Cependant, les scénarios extrémes ne sont pas
recommandés (fous intégrés & I'ERP ou un outil
de niche par sous-processus).

chaque solution et quelles seraient les
contraintes. Un fravail d'urbanisation est né-
cessaire si le SIRH est amené a intégrer de

@ Groups Eyrolles
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LA GESTION DES TEMPS ET DES ACTIVITES 3 8

La gestion des temps et des activités (GTA) des collaborateurs est complexe et chronophage.

Chacun des événements doit étre tracé et archivé pendant de nombreuses années. Un outil de
gestion des temps et des activités simplifie grandement la gestion de tous ces paramétres, ainsi

que leur impact sur la paie du salarié.

LES FONCTIONNALITES PROPRES

Le module gestion des temps et des activités
couvre généralement les événements suivants :

= Les absences : congés principaux, RTT,
congés spéciaux, maladie, maternité ou pater-
nité, accident de travail ou de frajet, congés
sabbatiques divers.

= La gestion des heures supplémentaires, des
heures d'astreinte et d'intervention, le travail
en jour férié. Cette gestion peut s’appuyer sur
un systéme de pointage ou badgeage.

s Les horaires particuliers : travail en équipe
par exemple.

La gestion des activités est moins souvent utili-

sée que lagestion des temps. Elle permet d'affec-

ter le temps passé par chaque collaborateur a des
tiches ou des projets identifiés. Ainsi, le coft
exact pourra étre analysé mais aussi planifié
d'avance, permettant des calculs de rentabilité
et des décisions pertinentes.

o CONSEIL

lo mise en ploce d'un module GTA doit com-
prendre deux phases essentielles :

- le parométrage des régles en vigueur dans
I"entreprise, qui sont issves de la convention
collective, mais aussi des occords ou des usages.

~ Lo reprise des données de chaque collaborateur
[compteur temps, nombre d'heures supplémen-
taires effediuées depuis le début d'année, efc).

Contrle
de gestion : optimiser
les ressources

LES EMJELX DE LA GTA

Salariés :
Gérer et organiser son temps

Managers :
Organiser les équipes

Piloter les processus
et maitriser les codts

B l=socle SIRH
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LA GESTION DES TEMPS
ET DES ACTIVITES

Compte tenu de la variété de ces événements, et
de la complexité des mécanismes qui les sous-
tendent, le module GTA du systéme d'informa-
tion RH apporte de la rigueur et de la
simplification. La plupart des logiciels utilisés
sont issus d'éditeurs francais. En effet, notre
gestion des temps est réglementée et spécifique
(loi sur les 35 heures, par exemple), rendant
l'accés aux éditeurs internationaux plus diffi-
dle. De nombreux éditeurs sont issus du do-
maine de... la pointeuse.

o CONSEIL

U'ensemble des salariés est en général amené &
utiliser ce module, qui doit donc étre simple
d'utilisation et nécessiter peu de formation.

les solutions proposant un accés via un support
mobile [tablette, smartphone...) connaissent
actuellement un essor.

LES AVANTAGES

Metire en place une GTA présente plusieurs

avantages :

s Suppression des documents papier. Cela rend
caduques les probléemes de stockage volumi-
neux, et évite aussi la perte et I'envoi courrier
des feuilles papier aux différentes étapes.

= Mise en place d'un workflow d'approbation :
en interfacant le module avec I'organigramme
ou la gestion administrative, chaque collabo-
rateur est rattaché & un manager. Cela sup-
prime les possibilités d'erreurs dans les signa-
taires, et permet au collaborateur de savoir
exactement & quel stade de validation en est
sa demande.

134

= Tragabilité des événements, nécessaire pen-
dant plusieurs années d’un point de vue légal.

= Mise & jour en temps réel des compteurs, vi-
sibles par les salariés.

s Gestion des plannings : la plupart des logi-
ciels donnent une visibilité sur toute 1"équipe,
accessible au manager et aux collégues. On
peut aussi définir dans les plannings des pé-
riodes pendant lesquelles les absences sont
interdites ou favorisées.

= Reporting pour les managers et les ressources
humaines. Les logiciels permettent générale-
ment de faire des extractions simples des
données, idéalement vers Excel pour pouvoir
ensuite les traiter. Ainsi, chaque manager a
connaissance des compteurs d'absence ou
d'heures supplémentaires de ses collabora-
teurs. Il peut alors anticiper et piloter.

REPEMSER LE TEMPS DE TRAVAIL

La mise en place d'un outil de GTA peut éfre
l'occasion de se pencher sur les temps de travail
en vigueur dans l'entreprise : les accords en
place sont-ils toujours pertinents et d’actualité ?
La rémunération de 1'astreinte est-elle toujours
adaptée ? Est-il temps d'ouvrir des négociations
avec les partenaires sociaux ?

LES INTERFACES

L'interfacage est primordial avec le logiciel de
paie, puisque tous les événements de temps
impactent la rémunération du collaborateur. Il y
a donc grand intérét 4 interfacer la GTA avec le
logiciel de paie utilisé dans l'entreprise
[» shéma d-contre).

le socle SIRH 4
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FICHE 38

Y o= e aies
ET DES ACTIMTES

[ = J

4 I A | A |
. Prise en compte _ Soldedes Calcul des EV de paie
des inddents de présence compteurs de temps

Source : Cercla SIRH [coord ), Le SIRH, enjeux, bonnes prafiques,
LES PRINCIPAUX ECHANGES DE DONMEES Vuibert, 2012, 2+ éd. [schéma J. Cormariche).

POUR RESUMER

Compte tenu de la complexité de la gestion des temps, le module GTA est en général le premier & &tre mis
en cewvre dans une entreprise qui a déja un logiciel de paie. Il permet de suivre clairement la réalité du fravail
effectué par chaque collaborateur, I'impact sur sa rémunération ainsi que le respect des réglementations.

W L= socle SIRH 137
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Module 10

LE DEVELOPPEMENT RH

e développement RH regroupe tous les process RH qui vont toucher directement

le salarié et ses compétences. Cela débute avec le recrutement et la gestion de

la problématique d’attraction des meilleurs talents pour son entreprise : recruter
le bon profil pour le bon poste au bon moment. Une fois ce salarié recruté et intégré
a l'entreprise, il pourra avoir accés a des formations qui lui permettront d'améliorer
ses compétences pour son poste actuel et préparer son évolution dans I'entreprise ;
nous arrivons ici au process de gestion de la formation. La gestion de la performance
permettra ensuite d'évaluer le salarié sur ses compétences et de faire le point sur sa
vie professionnelle au sein de 'entreprise. Vient enfin la gestion des compétences a
proprement parler, afin de s’assurer que les compétences sont bien utilisées, optimi-
sées pour 'enfreprise et proposer un suivi de carriére au salarié afin de lui permettre

d’évoluer dans l'entreprise.
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GERER LE PLAN DE RECRUTEMENT 3 Q

Le recrutement a fotalement changé depuis |'arrivée d'Internet : les annonces sont en ligne sur des

sites, vous recevez parfois des centaines de CV et les candidats attendent une réponse rapide de
la part du recruteur. Tout cela incite & s équiper d'un outil de recrutement qui permettra de gagner

du temps et d'optimiser la gestion de recrutement.

LES ENJEUX

Dés la phase amont d'un recrutement, le module
recrutement du SIRH s'avére utile. En effet, il
permet de gérer de fagon électronique le proces-
sus d'approbation du recrutement, de publier
les postes & pourvoir en interne et de mesurer
les délais de chaque étape pour construire des
indicateurs de pilotage.

O CONSEIL

Il sera parfois intéressant de donner accés a
ce module au contréleur de gestion, afin de
lui denner de la visibilité sur les postes ouverts
et les arrivées futures, pour permettre a la fi-
nance de budgéter la masse salariale des

mois O Venir.

Quel que soit le processus d'approbation en
place dans l'entreprise, le module recrutement
du SIRH permet de franchir chaque étape par le
biais d'un workflow. Il sera ainsi facile de suivre
I'avancement, mais aussi de mesurer le délai
d'approbation de chaque signataire, afin de
I'améliorer au fil du temps. Des relances auto-
matiques peuvent étre paramétrées dans la
plupart des systémes lorsqu'un signataire n'a
pas répondu. Des délégations peuvent étre mises
en place en cas d’absence du signataire. En bref,
le module SIRH permet de simplifier les
échanges entre managers et RH en évitant de
nombreux e-mails et en ayantune vision simple
et consolidée.

W = développement RH

EXEMPLE : CALCULER LE DELAI
DE POURVOI D'UN POSTE

Le module recrutement permet de facilement
mesurer le délai de chacune des étapes d'un
recrutement. Cette mesure est nécessaire si l'on
veut raccourcir les délais de pourvoi des postes.
On mesure les délais en fonction de la problé-
matique du recrutement : par type de poste re-
cherché, par service, par recruteur, en fonction
de la saisonnalité, de la séniorité des personnes
recherchées etc.

LES INTERFACES PERTINEMTES

Lorsque le module recrutement est interfacé
avecla gestionadministrativeoul'organigramme,
cela permet d'identifier automatiquement les
signataires : pour tel service, le contréleur finan-
der est telle personne ou le responsable RH est
telle autre personne. Un manager lance doncun
recrutement et le SIRH détermine toutes les
autres parties prenantes du processus d’appro-
bation.

Il est aussi intéressant d'interfacer le module
recrutement avec la gestion des compétences.
En effet, si les postes sont standardisés dans
I'entreprise, chaque emploi dispose d'une des-
cription de poste. Le module recutement du
SIRH utilisera alors cette description de poste
Sans avoir 4 en réécrire une.
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e A
DE RECRUTEMENT

Jours
&0
3 Offre et acceptation
candidat
40 B Entretiens Manager
il ‘
30
18 15 — Tri CV et entretiens RH
20 12
B Réception lers CV
10
0 B Approbation du poste
Contraleur Commercial Standardiste
financier
LES DELAIS POUR RECRUTER TROIS POSTES : LES PRINCIPALES
ETAPES SONT IDENTIFIEES AFIN DE MIEUX CERNER LA DUREE
DE CHACURE
o CONSEIL n'est pas forcément candidat lui-méme, mais
Comme pour chaque module du systéme d'infor- peut recommander des amis ou des collégues
mation RH, un des avantages du module recru- d’entreprises précédentes. Cela sera particulie-
tement est davoir zéro papier | L'archivage rement efficace si vous mettez en place une
électronique simplifie aussi les recherches ulté- politique incitative au parrainage.

rieures et |'occés oux documents par plusieurs
personnes, ou a distance.

LA MOBILITE INTERNE :
POUR RESUMER

Le module recrutement permet de publier un i ’
POfite; & pOUKvoL: Su sety e ¥ DS, PO prisela le module trirzmﬁﬂip.;;;i ratio-
faire appel 3 de la mobilité interme. 11 en résults nalise le processus d'embauche en le rendant
une plus grande transparence, largement appré- plus rapide, plus simple et plus performant.
dée des collaborateurs. Par ailleurs, le salarié

@ Groups Eyrolles
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DU SOURCING A 'EMBAUCHE 40

Le sourcing représente plus de la moitié du temps de travail d'un recruteur, c'est la base de son

travail. Il n'est pas évident de gérer la multiplicité des canaux de recherche. La mise en place d'un
outil informatique dédié au recrutement peut ici étre d'une grande aide pour le recruteur, dans la

structuration de sa recherche et de son process.

LES SPECIFICITES DU RECRUTEMENT

Une fois que la demande de recrutement a été
validée et le descriptif de poste rédigé, le reau-
teur doit diffuser I'annonce auprés des candidats.
Aujourd 'hui, tout se passe sur le web, le recru-
teur va donc sélectionner les sites qui corres-
pondent au profil recherché et leur envoyer
I'annonce. Tout est centralisé sur 'outil, chaque
candidature est renvoyée antomatiquement dans
la candidathéque ol le recruteur peut facilement
la visualiser et y répondre de maniére automa-
tique également. Des outils d'aide a la décision
sont également proposés pour aider le recruteur
dans le tri des candidatures (avec le scoring qui
estune fonctionnalité de traitement automatique
des CV permettant de déterminer les profils les
plus intéressants par rapport & une offre donnée
en fonction de critéres déterminés au préalable).
Une fois les candidatures triées, l'outil va égale-
ment permetire d'organiser et planifier les entre-
tiens (avec un accés possible pour le manager

également).

o CONSEIL

Dés que |'entreprise atteint un certain sevil de
volume de recrutement, il est intéressant de
mettre en ploce un outil qui va permettre de
gagner rapidement en productivité, notamment
sur la partie sourcing.

En plus de l'optimisation du process interne, la
mise en place d'un outil permettra d’améliorer
la marque employeur de l'entreprise avec la
possibilité de créer un portail de recrutement

W = développement RH

annexé au site corporate et totalement person-
nalisable.

Une fois le candidat idéal trouvé, le recruteur
peut éditer le contrat depuis l'outil et trans-
mettre automatiquement tous les documents
nécessaires au service administration du
personnel/paie. Selon les entreprises, I'édition
du contrat peut se faire dans l'outil de recrute-
ment ou dans 'outil de gestion administrative.

Les réseaux sociaux

Au-dela de la diffusion des annonces sur les
job-boards, les outils du marché integrent
maintenant également tous les réseaux so-
ciaux. Le recruteur peut donc poster son an-
nonce sur LinkedIn, par exemple, au méme
titre que sur Monster. Certains proposent
méme la possibilité d’'ajouter une interface sur
le site de recrutement pour que le candidat
puisse directement importer son CV depuis
LinkedIn et Viadeo.

Le pilotage

Installer un outil dédié au recrutement va égale-
ment permetire de piloter au mieux le process
et de suivre en temps réel 1'état d’avancement
de chaque recrutement en cours, de aréer facile-
ment un tableau de bord de suivi de l'activité
avec des indicateurs clés, d'analyser la perfor-
mance des annonces sur chaque site.

Les indicateurs clés sont les suivants ;

s délai de recrutement sur chaque type de

poste ;
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reewce SN
A UEMBAUCHE

s performance/rendement de chaque job-

board ;

s attrait de chague annonce (taux de clic,
d’envoi de CV) ;
= coflit d'une campagne de recrutement ;

s taux de refus/acceptation de proposition
d'embauche ;

n délais de réponse aux candidatures.

LES INTERFACES

L'outil de recrutement est souvent trés auto-
nome du reste du SIRH. Iln'y a, a priori, aucune
interface obligatoire et réellement nécessaire.

Il peut étre intéressant de mettre en place une
interface avec le systéme de gestion administra-
tive pour y envoyer les données du candidat,
une fois qu'il est recruté.

Une interface avec le systéme de gestion des
compétences peut également permettre de récu-
pérer les données du référentiel emploi et
compétences pour créer la fiche de poste et de
faire remonter les souhaits de mobilité des sala-
riés. Cette interface est cependant trés peu pra-
tiquée dans les entreprises.

¢ fiche 19
Découvrir le mode Saas
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LES OUTILS

Les outils de recrutement sont assez nombreux
sur le marché. La plupart des offres sont propo-
sées en technologie SaaS, ce qui permet une
mise en ceuvre rapide et un outil souple. Les
outils Saa$S sont standardisés, il n'y a donc pas
de customisation possible pour adapter 'outil &
un process spécifique de l'entreprise.

Deux types d'outil sont disponibles :

a Unoutil best of breed : 4 choisir si l'entreprise
souhaite développer des fonctionnalités
poussées et a un process de recrutement assez
spécifique.

s Un outil dit « suite RH » qui permettra une
vision globale sur tous les process de déve-
loppement RH.

o POUR RESUMER

le recrutement est le processus le plus
« digitalisé » aujourd’hui dans le SIRH avec
de nombreuses fonctionnalités possibles, telles
que les liens avec les réseaux socioux et le trai-
tement automatique des CV pour une sélection
des meilleurs profils. Ce sont des outils web qui
se meftent en place trés rapidement et qui sont
trés orientés utilisateurs finoux.

Le développement RH 48
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LE ON-BOARDING 4 -‘

Dés le recrutement terminé, le on-boarding démarre | D'aprés une étude récente, la réussite d'un
recrutement se joue a 50 % dans la phase aval, c’est-a-dire aprés la signature de I'offre | Un
outil informatisé et intégré & votre SIRH permetira d'optimiser ces étapes clés, gages de succés du

© Groups E\_,rrd|es

recrutement.

LES ENJEUX POUR LE FUTUR SALARIE

Maintien du contact avant |'arrivée

La période entre la signature de la promesse
d'embauche et 'arrivée dans l'entreprise dure
en général plusieurs semaines. Le futur salarié
est alors trés motivé pour apprendre, et dispose
souvent de temps & consacrer a son futur em-
ployeur. Il est donc utile et efficace de garder le
contact avec lui, via des e-mails réguliers et la
mise & disposition de documents qui peuvent
étre gérés de fagon standardisée dans le module

n-boarding. Et cela représente autant de temps
gagné 4 somn arrivée !

Mise a disposition des documents
d’'information utiles au salarié

Ces documents (présentations, organigrammes,
vidéos, formations en ligne, etc.) sont fournis
a différentes étapes du on-boarding, afin de ne
pas donner trop d’'informations au nouvel
embauché en méme temps. On démarre par les
informations générales (1'entreprise, le secteur
d’activité...) pour aller progressivement vers
les informations plus spécifiques (le poste,
I'entité de rattachement, le site on il tra-
vaille...). Le module on-boarding permet de
structurer, de jalonner et d’automatiser ces
envois.

LES ENJEUX POUR L'ENTREPRISE

Automatisation des tiches
administratives

Les tiches ad ministratives sont trés nombreuses.
C6té entreprise, on citera par exemple les de-
mandes de matériel informatique et de logiciels,
de badge d'accés, de carte de arédit parfois ; coté
salarié, les inscriptions a la mutuelle, a la pré-
voyance et au comité d'entreprise. L'outil on-
boarding évite les saisies multiples (coordonnées
du nouveau salarié, du manager...) et permet le
suivi via des workflows d'approbation.

o CONSEIL

le module on-boarding nécessite, comme pour
chaque module du SIRH, des paramétrages lors
de sa mise en ploce. |l est donc pleinement utile
ef rentable lorsque le nombre de recrutement
dépasse 50 personnes par an.

Simplification du processus,
tracabilité de I'avancement

Le nouvel embauché mais aussi son manager
ainsi que le responsable des ressources hu-
maines, peuvent suivre & tout moment a quelle
étape du processus se trouve le nouvel embau-
ché, et qui doit effectuer la prochaine étape.
Toutes les tiches sont répertoriées en un seul

Avant l'arrivée :
préparer

30 jours :
accuelllir

LES ETAPES DU PROCESSUS D'INTEGRATION

60 jours :
apprendre

90 jours :
comprendre

W = développement RH
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oo A

outil, améliorant la compréhension des réles et les outils et documents nécessaires a la phase
responsabilités. suivante sont 4 la disposition du nouveau
collaborateur.

o CONSEIL

Combien de collaborateurs ne sont plus dans
I'entreprise aprés 3, 6 ou 12 mois 2 Qu'il s'agisse
d'une démission, ou que I'employeur mette fin &

ko période d'essal, c'est souvent la conséquence o POUR RESUHER
d'une mauvaise inkgration du collaborateur. Le : :
colt pour l'entreprise est de plusieurs milliers e m?du*e o hnurdmg,,du Smt{ cide
d RS o I ——y & formaliser le processus d'intégration du
eurags pour chaasn CE5 SCNECS. LE ule %
on—bcn:lrdl'ng est donc vite rentabilisé, en dimi- n-nuveruu fdiﬂbm?mn R dérm{e wsa
6 mois Lintégration est souvent disparate et

mal 5ui]~.rie, tant qu'elle ne s'appuie pas sur
; : til structurant. Lo premiére impression
A chaque phase du on-boarding, le systéme s P pre

i roduite par |'entreprise est clé dans la réussite
d'information permettra de s'assurer que EMra dup::]uriél
I'étape est franchie de maniére adéquate et que

nuant le nombre de d-épurts prémces.
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METTRE EN CEUVRE LA GESTION
ADMINISTRATIVE DE LA FORMATION

Le service formation est confronté & des exigences qui ne cessent d'augmenter au fil du temps tant

dans les contraintes réglementaires que dans les volumes de formation & réaliser et le développe-
ment des compétences des collaborateurs. Afin de faire face & ces demandes, I'informatisation
d'une partie du process ne pourra éfre que bénéfique pour le service, notamment en terme de

gain de temps sur les taches administratives.

LES SPECIFICITES DE LA FORMATION

Nous retrouvons trois grandes étapes dans le
process formation ; un outil de gestion de la
formation interviendra sur ces trois étapes en
support direct des chargés de formation pour les
aider dans leurs missions quotidiennes en pre-
nant en charge ce qui peut ére automatisé faci-
lement.

La définition du plan de formation

Le responsable formation peut directement sai-
sir son plan prévisionnel dans I'outil et faire ses
arbitrages, ce qui lui permet de garder une tra-
cahilité de chaque arbitrage.

o CONSEIL

les souhaits de formation des collaborateurs
peuvent venir directement s'intégrer au p|1:in
prévisionnel si une interface est établie avec
I"outi| de gestion des enfretiens annuels.

Le suivi du plan de formation

Une fois le plan validé, les chargés de formation
peuvent créer les sessions de formation en les
intégrant a I'arborescence des stages dé&a créée
lors du plan prévisionnel. Ils y ajoutent I'orga-
nisme de formation correspondant et peuvent
faire partir la convocation directement depuis
I'outil par mail ou I'imprimer au format papier.
De nombreux documents sont également dispo-
nibles en version numérique et imprimable tels
que les feuilles d’'émargement, les feuilles

d'évaluation & chaud, & froid...

W = développement RH

Le reporting

Tous les stages et sessions étant répertoriés dans
I'outil, il est trés simple ensuite de faire des re-
quétes afin de connaitre 1'état d'avancement du
plan de formation, le pourcentage de formations
prévues par grands thémes, etc. et done d'aveir
a disposition des tableaux de bord complets
pour piloter la gestion de la formation et égale-
ment répondre aux exigences légales.

Les indicateurs clés sont les suivants :

= nombre d’heures de formation par popula-
tion ;

= pourcentage de formations réalisées par rap-
port aux formations prévues ;

= pourcentage de salariés formés par tranche
d'dge, par sexe ;

s pourcentage de formations par grands thémes
(langues, bureautique...) ;

s répartition des dépenses de formation ;

s répartitfion des formations entre les différents
dispositifs de formation.

L'ouverture de 1'outil formation

aux collaborateurs

La formation est un process qui implique de
nombreuses parties prenantes dont les collabo-
rateurs, & qui il est demandé d'étre acteurs de
leur formation. Pour cela, un outil proposant des
fonctionnalités de workflows permettra de dé-
centraliser une partie des taches vers les mana-
gers et les collaborateurs et les impliquera plus
dans le process. Cela permetira par exemple de

147



FICHE 42
METTRE EN CEUVRE LA GESTION

ommasane ot 1 rounon AR
O CONSEIL

aréer un catalogue formation que le collabora-
teur pourra consulter avec son manager afin de
choisir la formation qui lui permettra de déve-
lopper ses compétences.

o CONSEIL

les CCITG'GQUES ne font pas foujours I"unanimité
des services formation, qui craignent de perdre
leur réle de conseil dans le choix de la formo-
tion ou de diminver la qualité des formations en
ne proposant que des « formations cu1u|a-guas »,
non personnalisées.

la premigre &ape pourrait &tre de créer seule
ment un cu1u|ugue de formations transverses
I:cﬁmpﬁrrﬂmn’rdes, |ﬂnguﬂ5, bureuuTiqUE, efc.).
U'entreprise peut ainsi par exemple créer un
cotalogue de formations éligibles ou compte
personnel de formation [CPF), qui est un compte
personnel propre a choque salarié. Chaque
année, le salarié recoit 20 h de droit 4 la for-
mation directement crédité sur son compte et
utilisable quand il le souhaite [avec la validation
de son employeur lorsque la formation se dé-
roule sur son femps de travail).

Le suivi des formations
réglementaires

Un outil permet de mettre en place des rappels
pour toutes les formations réglementaires obli-
gatoires a renouveler. Les formations viennent
ainsi s'intégrer automatiquement au plan prévi-
sionnel en fonction de la date de renouvellement
préalablement donnée par le responsable forma-
tion — un rappel est envoyé afin de ne pas les
oublier. Automatiser la gestion des formations
réglementaires permet de fiabiliser une partie du
processus qui posséde de forts enjeux légaux et
financiers pour l'entreprise.
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Attention dans le choix de "outil, la formation
est le process ol 'on dénombre le plus d'outils
présents sur le marché. Votre choix devra étre
fait en fonction de vos besoins et de ce que vous
souhaitez informatiser

— Pour une gestion trés administrative, le module
de 'ERP est souvent suffisant.

— Pour une gestion axée vers les compétences,

une suite RH sera |"idéal.

- Dans le cas d'un process formation trés
complexe, un best of breed spécialisé est
conseillé.

LES INTERFACES

L'outil de gestion administrative gére la base de
données sur tous les salariés, il est donc indis-
pensable que l'outil formation y soit relié pour
y prendre les données collaborateurs et y rever-
ser les données formations.

Enfin, de plus en plus d'entreprises, dans une
démarche tournée vers le développement des
compétences des collaborateurs, tentent d'allier
la gestion de la formation avec la gestion des
compétences.

POUR RESUMER

Loutil de gestion de la formation permet
de suivre les formafions réglementaires, les for-
mations de développement des compétences et
de proposer au salarié un catdogue complet
des formations qu'il pourrait suivre.

Le développement RH 48
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DEVELOPPER DE NOUVELLES FORMES DE FORMATION 4 3

Pour atteindre ses objectifs de formation et s'adapter aux attentes des collaborateurs, les techniques

de formation, et donc les outils, doivent en permanence s'adapter et évoluer. Dans les innovations
proposées, nous retrouvons le e-learning, les serious games et les MOOC.

LE E~LEARNING

Le e-learning est aujourd’hui un des nouveaux
dispositifs d'apprentissage les plus répandus en
entreprise, contrairement aux autres formes de
formation non présentielles qui sont elles encore
rares. Cette méthode présente de nombreux
avantages : elle permet aux stagiaires de se for-
mer directement, seuls ou en groupe virtuel, via
un outil et & distance. Plus de temps perdu en
transport pour rejoindre le lieu de formation, on
peut se connecter & 1'outil via son poste de tra-
vail dés qu'on a un peu de temps; le stagiaire
gére lui-méme son planning de formation et
I'adapte en direct  ses contraintes. Les cofits de
formation sont eux aussi optimisés par rapport
4 une formation en présentiel qui impliquera
beaucoup plus de cofits diversifiés.

Peut-on développer toutes

les formations en e-learning 7

Le e-learning ne s'adapte pas a toutes les forma-
tions. Certaines formations seront plus facilement
adaptables que d'autres telles que les formations
lides aux nouvelles technologies, les formations
réglementaires ou les formations produits pour
les commerdaux. Les formations langues se dé-
veloppent également bien en e-learning (avec des
déclinaisons des formats possibles en blended
learning pour l'oral) ainsi que les formations
destinées & sensibiliser les collaborateurs (valeurs
de I'entreprise, sécurité...).

o CONSEIL

Pour &tre suivi correctement, un module edearning
duit &tre court, concis, clair et attractf.

W = développement RH

Les outils de e-learning

Les outils de e-learning sont divisés en deux
catégories : les LMS et LCMS.

Les plateformes LCMS permettent de créer le

contenu pédagogique des formations en

e-learning et les plateformes IMS gérent seule-

ment la diffusion de ce contenu.

Une plateforme d’e-learning permet principale-

ment :

s d’héberger le contenu pédagogique des forma-
tions a distance ;

= de gérer les accés aux ressources et leur dif-
fusion ;

= d'offrir des activités d'apprentissage ;

s desuivreles cursus d'apprentissagee-learning ;

a de suivre de fagon logistique les sessions de
formation (attestations de formation, évalua-
tions...) ;

s d'effectuer un reporting sur toutes les actions

de e-learning prévues et/ou réalisées.

LES SERIOUS GAMES

Un serious game est tout simplement un jeu
vidéo destiné a 'apprentissage. Il est utilisé par
les entreprises et les centres de formation pour
former les salariés. Comme la formation en
présentiel ou le e-learning, le serious game peut
étre utilisé pour aider & mener un entretien
commerdial, & améliorer son anglais ou & pro-
gresser dans la gestion de stocks. Le serious
game met en scéne des personnages et des situa-
tions comme dans un vrai jeu vidéo.
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DEVELOPPER DE MOUVELLES
FORMES DE FORMATION

Il peut prendre différentes formes :
= quiz avec une caomposante ludique ;
= jeu de réles ou d'aventures : 'apprenant inte-

ragit avec des avatars ou son environnement
pour mener & bien une mission ;

s simulation de situation réelle : geste tech-
nique, situation d'urgence.

Les serious games se développent de plus en plus
dans le secteur de la formation. On retrouve des
jeux « sur catalogue» déja développés et donc
proposés a des tarifs attractifs et des jeux entiére-
ment personnalisables pour 'entreprise, adaptés
4 ses besoins, qui correspondront dans ces cas-1a
4 des grilles tarifaires beaucoup plus élevées.

Le principal intérét des serious games est qu'ils
sont adaptés aux modes d'apprentissage des
jeunes générations, ils permettent également
d'apprendre d'une autre facon et peuvent avoir
de frés bons résultats pour des formations bien
ciblées, par exemple pour former les forces de
vente, favoriser l'acquisiion des compétences
managériales, sensibiliser a la prévention des
accidents du travail...

o CONSEIL

Attention, un serious game est souvent un outil
cnmp|emen’r4:r|ra de la formation et s‘accom-
pogne en général d'une formation en présentiel
ou a minima d'un tutorat sur e projet,

L'avantage principal des serious games est la
motivation qu'ils peuvent apporter aux sta-
giaires. Se connecter & une plateforme
d'e-learning pour y suivre une formation peut
parfois étre vécu comme une corvée. Un serious
game bien congu peut augmenter la motivation
intrinséque du stagiaire qui souhaite aller plus
loin dans le jeu (et donc dans sa formation).
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La conception de serious games nécessite sou-
vent de privilégier 'aspect pratique de la forma-
tion et l'apprentissage par |'expérience. Les
erreurs et réussites ont plus de poids que les
résultats d'un quiz a la fin d'une séquence de
e-learning traditionnelle. Elles ont une consé-
quence sur le déroulement du jeu. Le stagiaire
peut mieux intégrer ses erreurs et réussites.

LES MOOC

Limités & I'univers académique dans un premier
temps, les MOOC gagnent progressivement du
terrain dans de nombreux secteurs : santé pu-
blique, mathématiques, management, nouvelles
technologies. Dans une logique de promouvoir
la formation volontaire de ses salariés, une en-
treprise pourrait ainsi mettre 4 disposition sur
une plate-forme des formations ouvertes a tous
sur de nombreux sujets, c’est ce qu'on appelle
les COOC (corporate open online course).

LES INTERFACES

Les outils tels que les plateformes de e-learning
ou les serious game sont des outils indépen-
dants, souvent proposés en SaaS, pour lesquels
une simple interface avec les données collabo-
rateurs est nécessaire.

Pour aller plus loin, l'entreprise peut choisir de
les relier a I'outil de gestion administrative de la
formation pour mettre & jour en direct les résul-
tats et 'état d’avancement des formations.

POUR RESUMER

De nouvelles formes de formation se
développent et sont de plus en plus utilisées
par les entreprises telles que les serious games
(jeux vidéo destinés & |'apprentissage) ou le
e-learning (la formation @ distance sur une

plateforme web).

Le développement RH 48
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LA GESTION DE LA PERFORMANCE 44

La gestion de la performance des collaborateurs s'effectue par le biais de I‘entretien d‘évaluation,

annuel ou semestriel. La discussion entre le collaborateur et son manager reste I'élément essentiel
de l'entretien, mais l'informatisation du support, relativement aisée a mettre en place, apporte de

nombreux avantages.

PILOTAGE DU PROCESSUS

L'évaluation concerne tous les collaborateurs de
I'entreprise, par conséquent la version papier de
I'entretien entraine la gestion d'énormément de
documents. Il est par ailleurs quasiment impos-
sible, en cours de campagne, de savoir ol en sont
les managers et si les délais seront respectés.

0 CONSEIL

Les solufions actuellement présentes sur le marché
proposent de dématérialiser votre formulaire, ut-
lisé précédemment. les collaborakeurs retrouvent
en version informatisée le méme support qu'aupo-
ravant, ce qui focilite grandement leur adhésion.

Awvec l'informatisation de l'entretien, on sup-
prime tout le papier, on dispose de dates de
démarrage et de fin de campagne claires et

communes, et l'on peut & tout moment suivre
I'avancement de chaque collaborateur ou de
chaque équipe. La plupart des outils disponibles
sur le marché permettent aussi d'effectuer des
relances automatiques et personnalisées en
quelques clics & tous ceux qui n'ont pas encore
finalisé leur évaluation ou a leur manager.

WORKFLOW D’APPROBATION

L'entretien d'évaluation est généralement ap-
prouvé par le collaborateur et son manager, mais
aussi par le manager fonctionnel/projet, le N+2
et/ou le responsable RH. Ces personnes peuvent
étre directement identifiées dans 'outil, si 'en-
tretien d'évaluation est interfacé avec la gestion
administrative ou l'organigramme.

100% 7

90 %
B0 %
70 %
60 % =
B = d entretiens non démarrés
50 % T
40 % - — ME™ d'entretiens en cours
56

30:% B e d'entretiens finalisés
20 % —
10 % —

0 % T T -_I

D'ENTRETIENS D'EVALUATION. TALK D' AVANCEMENT PAR MANAGER
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C Fle;,.res V. EgHse M. Rios C. Mulm B. Beluci A. Garibal P. Loos
EXEMPLE YINDICATEUR DE PLOTAGE DU PROCESS. AVAMCEMENT DE LA CAMRAGHE
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LA GESTION

ey

Analyse statistique des résultats de ["entretien

cuspruﬂque

Le formulaire d'entretien d'une entreprise comprend la notation de |item svivant : « Perfformance dans le poste
- actuel », sur une échelle de 1 & 10. Lles données de tous les colloborateurs étant stockées dans 'outil, il est aisé

. d'en faire une analyse graphigue comme ci-dessous.

| En théorie, la performance des collaborateurs devrait se répartir sur une courbe de Gauss (en vert foncé), mais
. les managers de cette entreprise ont tendance & coter trés favorablement les collaborateurs [en vert clair). Ainsi, :
: aucun collaborateur n'est évalué entre 1 et 4, et presque tous sont notds entre B et 10.

. Une formation & |'entretien pourra &tre proposée aux managers afin de les aider 4 objectiver la performance.

Répartition des collaborateurs selon leur note obtenue

45

40

s

30

25

® théorique

20

constatée

15

VISION PARTAGEE DU DOCUMENT
A TOUT MOMENT

Le contenu de l'évaluation est visible a tout mo-
ment et pendant plusieurs années par le collabo-
rateur, ses managers ainsi que ses responsables
ressources humaines. Tout le stockage est effectué
dans'outil, et les nombreuses photocopies a faire
lors de la version papier disparaissent !

ANALYSE DES RESULTATS

Au-dela de I'analyse de I'entretien d'un colla-
borateur que la fonction RH se doit de faire, il
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10 =
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1 2 3 4 5 (] 7 B 9 10

est trés intéressant d'analyser collectivement

les résultats. Toute rubrique faisant 1'objet

d'une notation sur une échelle commune

pourra aussi &ire traitée statistiquement. Citons

par exemple :

s I'évaluation de la compétence « communica-
tion avec ses collégues » : échelle de 14 5;

s I'adéquation avec les valeurs de la société :
échelle de 1 & 5, etc.

Le développement RH 48
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LES OUTILS

La solution retenue pour 'évaluation annuelle
devra faire preuve de grandes facilités dans le
reporting. La aréation de reportings devra étre
aisée, et pouvoir se décider par les RH de l'entre-
prise de fagon autonome, c'est-a-dire sans avoir
a recourir a |'éditeur. Afin d’optimiser ces repor-
tings, ils devront étre inclus dans le prix de la
solution, et ne pas étre facturés en surplus. Ils
devront éire ergonomiques et rapides 4 extraire.
Enfin, I'accés aux reportings pour les managers
sur leur propre périmétre est largement souhai-
table. Cela développera leur implication dans la
gestion RH de leur équipe.

De nombreux éditeurs de logiciels récents et
innovants, spécialisés dans le talent manage-

W = développement RH

ment, proposent des solutions ergonomiques et
simples, qui ne nécessiteront pas de formation
pour les collaborateurs. Un simple guide
d'utilisation permetira aux plus réfractaires de
naviguer dans I'outil

POUR RESUMER

Linformatisation de la gestion de la per-
formance séduira rapidement tous les acteurs
du processus : RH, mais aussi managers et
collaborateurs. Ainsi, le SIRH rejoint la sphére
de la performance de 'enfreprise et non plus
seulement de sa gestion opérationnelle.
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L'entrefien d'évaluation permet d'aborder plusieurs sujets qui concernent directement le collabo-
rateur et son développement de carrigre. Dés lors que |'entretien est informatisé, il est intéressant
d'étendre les champs couverts par I'outil, pour maximiser les bénéfices & en retirer, en incluant la
formation, les souhaits de mobilité, la rémunérafion variable.

FORMATION Si l'outil d’évaluation est interfacé avec le cata-
logue de formation, ils pourront déterminer en-
semble de fagon précise le module de formation
correspondant. Cela permettra de faire gagner
beaucoup de temps au responsable formation,
qui connaitra directement le besoin exact. 1l
n'aura alors pas besoin de contacter le collabora-
teur pour affiner son besoin, ni de contacter le

Le manager et le collaborateur peuvent aborder
au cours de 'entretien les besoins en formation
du salarié pour mener & bien sa mission. Le gain
de temps sera précieux pour tous deux, en
comparaison avec un plan de formation établi a
un autre moment de I'année et qui nécessite un

deuxiéme entretien. ) .
MANageT pour avoir son approbation.

Collaborateurs - 40 ans

B MNe souhaite pas de mobilité

Souhaite changer de poste

B Souhaite changer de lieu

34 O de travail

B Souhaite changer de poste et
de lieu de travail

Collaborateurs 40 ans et +

11%‘ .

B Ne souhaite pas de mobilité
Souhaite changer de poste

B Souhaite changer de lieu
de travail

B Souhaite changer de poste et
de lieu de travail

@ Groups Eyrolles
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SOUHAITS DE MOBILITE

L'entretien d’'évaluation est aussi 'occasion de
parler de I'évolution de carriére du collaboratenr.
Afin de fadliter le traitement des souhaits de
mobilité, il convient de proposer autant que
possible des menus déroulants, par exemple :
= date de mobilité souhaitée : dans moins de
B mois, entre 6 mois et 1 an, au-dela de 1 an,
aun-dela de 5 ans;
= fonction souhaitée : liste des postes ou des
métiers standardisés dans 'entreprise ;
s lieu de travail souhaité : liste des sites ol
I'entreprise dispose de locaux
11 sera alors fadle pour le responsable RH de
qualifier les demandes et de les traiter de fagon
pertinente. Par exemple, en priorisant son ac-
tion sur les souhaits de mobilité 4 court terme
par rapport aux demandes & long terme.

FICHE 45

LoumL

REMUMERATION VARIABLE

o CONSEIL

Ces différentes composantes peuvent &tre ajou-
tées 'une aprés ['autre, année aprés année, si
cela facilite la conduite du changement, par
exemp|e |c|-r5que cette pratigue est nouvelle pour

|E'-5 managers.

Dans certaines entreprises, la rémunération va-
riable du collaborateur est indexée sur 1'atteinte
des objectifs qui lui ont été fixés préalablement.
Lévaluation est alors le moment d'apprécier le
pourcentage d’atteinte. Il en découlera le montant
a verser au collaborateur, selon les régles en vi-
gueur. Cet indicateur clé doit donc étre soigneu-
sement suivi par la fonction RH. Les données
sont disponibles dans le SIRH, et facilement
exploitables. Par exemple, le DRH peut compa-

100 % —/ e
90 % - —_
80 % -
70 % - 91 & +
60 % - W E1-90
50 % - o 71-80
40 % - W 51-70
i N 0-50
20 % -
10% -
0% T T T T
Commerdaux  Fonctions support Ingénierie Fabrication
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rer les paiements effectués selon le métier du

collaborateur (» schéma page précédente). o POUR REEUMER

Cette afteinte des objectifs pourra étre extraite Uentretien d'évaluation gagnera en subs-
des entretiens, via un reporting ad hoc, ou ex- tance et en densité lorsqu'il abordera égale
portée directement vers la paie si les deux mo- ment la formation, les souhaits de mobilité et

la rémunération variable. Il deviendra alors un
rendez-vous incontournable pour le manager
et sas collaborateurs.

dules sont interfacés.

@ Groups Eyrolles
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ORGANISER LA GESTION DES COMPETENCES 46

Au-deld des données quantitatives, I'entreprise a besoin de disposer d'informations qualitatives

sur ses salariés. Un outil de gestion des compétences peut apporter une aide précieuse pour
collecter et utiliser ces données. Trois approches différentes mais complémentaires sont décrites

ici.

GERER LES PARCOURS DE CARRIERE

Le module gestion des compétences permet
d’avoir une vision consolidée et partagée des
nombreuses informations disponibles pour un
méme collaborateur :

= postes précédents ;

s formations suivies ;

s résultats des derniéres évaluations ;

n souhaits de mobilité, etc.

Ainsi, le comité de carriére, qui regroupe les
managers et les responsables des RH, dispose
d'un outil qui permet d'aveir une apprédation
d'ensemble du collaborateur, de tracer les déci-

sions prises, puis d'en effectuer le suivi.

o CONSEIL

le module gestion des compétences améliore
significativement la connaissance des collabo-
rateurs dés lors que |'entreprise dépasse
1 000 salariés environ ou est géographique-
ment dispersée.

En outre, ce module permettra de positionner
les collaborateurs les uns par rapport aux autres
en fonction de critéres d'évaluation communs.
De fagon courante, on utilise une grille mesu-
rant le potentiel en abscisse et la performance
en ordonnée, ou les compétences techniques et
les compétences transverses. 5i ce module est
interfacé avec 'entretien annuel, les donnédes
relatives & la performance seront automatique-
ment disponibles, allégeant la charge de travail

et évitant des re-saisies.

MA@ S=a0=amD
2D = koW B RO D

GRILE DE POSTIONMNEMENT DES COLLABORATEURS [POTENTEL/PFERFORMAMNCE)

W = développement RH
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ORGAMISER LA GESTION
DES COMPETENCES

Négodiation

CARTOGRAPHIE DES COMPETEMNCES DISPOMIBLES DAMNS UNE ENTREPRISE

IDENTIFIER LES COMPETENCES CLES

Le module gestion des compétences permet de
cartographier les emplois existants, mais aussi
ceux nécessaires a l'avenir. Lentreprise définit
son référentie]l de compétences. Puis, une liste

de compétences nécessaires est attribuée a

chaque emploi.

o CONSEIL

le risque principal est de ne pos suffisamment
prioriser les compétences clés. |l fout cibler
quelques compétences absolument critiques, en
nombre restreint. Autrement, cette gestion des
compétences devient une tache administrative
trés lourde, méme dans un medule du SIRH. En
général, les documents sont alors peu mis & jour

et par conséquent inutilisables.

Aprés avoir identifié les compétences clés, il
s'agit de mesurer si ces compétences sont dispo-
nibles dans l'entreprise, qui les détient, et si
elles sont rapidement mobilisables, L'outil per
met d'avoir une vue consolidée de 1'ensemble
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des collaborateurs, et de comprendre aisément
quelles compétences font défaut.

CONSTRUIRE LE PLAN DE SUCCESSION

Le plan de succession est une approche complé-
mentaire aux deux précédentes, qui se base sur

les postes clés : nivean hiérarchique élevé, ex-
pertise forte requise, complexité des organisa-
tions... Chaque entreprise paramétre a sa guise
le module gestion des compétences, afin
d’identifier les postes clés pour lesquels elle
souhaite assurer une succession organisée et
anticipée.

Les plans de succession se construisent souvent
sur plusieurs années ; le module gestion des
compétences est donc un outil efficace pour les
suivre dans le temps, de fagon dynamique, en
intégrant les événements (entrées et sorties de
collaborateurs, aéation et suppression de postes
clés, identification de nouvelles compétences

clés, etc.).

Le développement RH 48

@ Groups Eyrolles
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ORGAMISER LA GESTION
DES COMPETEMCES

Le cadre législatif impose certaines démarches

de gestion prévisionnelle des emplois et des POUR RESUMER

compétences (GPEC). Votre gestion des compé- Différentes approches & la gestion des
tences sera réellement ancrée dans l'entreprise compétences existent : via le collaborateur,
s les clints internes vont au-dela da ces bliga- it b S S I e o
tions légales, et que vous parvenez a assocdier les ﬂFPf":’d'H- R PR purhitm‘tan’t
RH, les managers etc. intégrés les uns cux autres. Cela tend aussi &

mieux intégrer les différents processus RH qui
cohabitaient précédemment dans |'entreprise.

© Groups E\_,rrd|es
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Module 11

LES PROCESSUS TRANSVERSES

e SIRH est trés souvent organisé et géré par processus : d'un cété, le socle avec

des profils orientés paie/GA et un ERP et de l'autre c6té, le développement RH

composé de différents modules ou outils pour chaque processus fonctionnel.
Ces modules ou outils d'un cété comme de 'autre communiquent entre eux via des
interfaces techniques mais il est également important de donner a tous ces processus
une visibilité a I'extérieur de la RH. C'est ici qu’interviennent le portail RH a desti-
nation des managers et collaborateurs et tous les fravaux de consolidation des don-
nées pour aider les équipes RH dans le pilotage RH ainsi que les tableaux de bord a
destination de la direction générale ou des managers opérationnels ou méme ceux a
destination des collaborateurs qui leur offrent une visibilité sur leur carriére dans

l'entreprise.
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LE SIRH COLLABORATIF 4 7

l'e-RH, égadlement appelé SIRH collaboratif représente |'ouverture du SIRH & une population plus

large que le seul service ressources humaines. L'accés aux outils RH par des populations non-RH
va permettre de décentraliser certaines taches administratives et de simplifier les démarches en
les rendant accessibles facilement et rapidement depuis chaque poste de travail.

LES ENJEUX DU SIRH colLLABORATIF

L'e-RH représente un moyen d'ouverture de la
fonction RH a tous les collaborateurs de 'entre-
prise et serait donc un moyen d'augmenter leur
implication dans 1'entreprise. Le salarié passe
ainsi du rang de « spectateur » au rang «d’ac-
teur » en gérant lni-méme ses données person-
nelles, ses demandes de congés, de formations,
ses évaluations, sa mobilité... Cela implique
épalement le manager qui doit valider toutes les
informations ou demandes de son équipe dans
I'e-RH. Cela donne ainsi plus de visibilité au
manager sur son équipe et son évolution.

O CONSEIL

lorsqu'un manager part en vacances, il peut
désigner un remplocant temporaire pour valider
les demandes @ sa place et ce pour choque
domaine fonctionnel.

Voici les prindpaux enjeux de mise en place
d'un SIRH collaboratif.

Fiabilisation des données

L'e-RH permet de décentraliser les tiches et
donc de privilégier les saisies a la source, ce qui
a pour effet d’améliorer la fiabilité des données.
Par exemple, c'est le salarié qui metira directe-
ment & jour ses informations administratives
(adresse, RIB, etc.).

Gain de temps
Les tiches de re-saisie sont frés souvent chrono-
phages. Avec 'e-RH, une grande partie des sai-

W Les processus fransverses

sies administratives sont décentralisées et n'ont
plus besoin d'étre re-saisies, ce qui fait gagner
un temps précieux aux équipes RH. Parexemple,
le salarié va directement poser ses congés depuis
I'e-RH sans avoir besoin de remplir un formu-
laire papier qui doit ensuite étre repris dans le
systéme par la gestionnaire RH.

Implication des collaborateurs

Avec 1'e-RH, les managers ont un accés direct
aux demandes de leur équipe, cela leur offre
ainsi une meilleure visibilité et permet de les
impliquer davantage dans la gestion de leur
équipe. Les collaborateurs peuvent également
faire de nombreuses opérations sur l'intranet en
lien direct avec leur carriére professionnelle au
sein de l'entreprise ; I'e-RH leur offre une plus
grande accessibilité et visibilité sur leur carriére,
ils deviennent ainsi des acteurs RH eux aussi.

Une communication optimisée

La mise en place d'un e-RH permet d'accroitre
la communication envers les collaborateurs. Les
informations sont transmises en temps réel et
accessibles par tous, ce qui représente un grand
avantage pour l'entreprise. De plus, 'informa-
tion peut étre classée et transmise seulement aux
populations concernées avec des acces diffé-
rents selon les populations (un accés collabora-
teur, un accés manager et un accés RH par
exemple).

163



FICHE 47

Frmment A

o CONSEIL

la mise en place d'un eRH nécessite un référen-

tiel colaborateur &t un organigramme hiérar-
! chique et fonctionnel & jour aofin de créer les
i acces et réles de chacun.

De plusen plus d'éditeurs proposent avjourd hui
un accés a l'e-RH via smartphones ou tablettes,
ce qui permet ainsi d'acoéder au SIRH depuis
n'importe quel endroit et n'importe quel termi-
nal.

PERIMETRE ET FONCTIONNEMENT

L'e-RH repose sur les portails RH, dont les
fonctionnalités principales sont la diffusion des
informations RH, la gestion administrative auto-
matisée en ligne et la gestion des temps, les ru-
briques de mobilitéet de carrigre, I'e-recrutement,
I'e-formation et les applications concernant la

gestion des compétences. Nous pouvons retrou-
ver sur le schéma ci dessous des exemples de

fonctionnalités déployées dans un eRH, généra-
lement composé de trois couches.

La gestion des congés en temps réel (ou des
absences) depuis un outil va permettre d’amé-
liorer le processus de gestion des temps et acti-
vités et d’offrir aux managers une visibilité sur
leurs équipes. Les trois principales fonctionna-
lités déployées dans un e-RH GTA sont : la
gestion des absences et congés, la gestion des
plannings et la gestion du compte épargne
temps (CET).

La mise & jour des informations administratives
par les salariés est une fonctionnalité encore peu
développée mais qui devrait continuer a
s'étendre. On retrouve également dans la partie
gestion administrative 'édition d'attestations
administratives par les salariés (attestation em-
ployeur, etc.), le suivi des accdents de travail et
la gestion des notes de frais.

Le portail RH : intranet a disposition de tous

Le M55 : Le Manager Self Service : services de workflows a destination des managers

L'ESS : L*Empinyée Self Service : service de workflows a destination des salariés

LE PERIMETRE DE L'ERH
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o CONSEIL

Attention, choque SIRH propose un module de
gestion de workflows_ | est préférable de cen-
traliser ces workflows en créant une couche web
spécifique ou de limiter les systémes afin de ne
pas « perdre » |'utilisateur.

En dehors de la gestion des temps, ce sont sur-
tout les fonctionnalités lides au développement
RH qui sont les plus déployées dans I'e-RH avec
notamment la gestion des compétences et mobi-
lité ol nous retrouvons la bourse d'emploi, les
candidatures internes, la gestion des enfretiens
individuels ou I'accés aux fiches métiers. On
refrouve également trés souvent des fonctionna-
lités relatives & la gestion de la formation :1'accés
au catalogue formation et CPF, la demande de
formation et I'e-learning. Certaines entreprises y

W7 = processus fransverses

ajoutent également quelques fonctionnalités
lifes & la gestion des rémunérations et avantages
sociaux en proposant aux salariés par exemple
un accés a leur bilan sodal individuel (BSI) ou
a la gestion de la participation. On peut égale-
ment ajouter un workflow manager sur les
campagnes de rémunération.

o POUR RESUMER

La mise en place d'un e-RH permet
d'ouvrir le SIRH & 'ensemble des salariés dans
une logique de modernisation de la fenction
RH en simplifiant les processus et en impliquant
tous les acteurs de "entreprise.
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4 8 LES ENJEUX DE LA DEMATERIALISATION

Le développement des nouvelles technologies permet aujourd’hui de dématérialiser de plus en plus

de documents, que ce soit sur le plan de la vie personnelle comme sur celui de la vie profession-
nelle d'un sdlarié. Cela offre aux entreprises de nombreux avantages économiques, mais égale-
ment quadlitatifs en améliorant la tragabilité des documents par exemple.

DISPONIBILITE ET RAPIDITE D’ ACCES
AUX DOCUMENTS Pour L'Eauipe RH

Pour accéder & un document papier archivé, il
faut se rendre dans le local de stockage, puis
remetire le document & sa place. En utilisant
des documents dématérialisés, l'acces au docu-
ment est possible sans quitter son poste de
travail. Cette optimisation des accés aux docu-
ments permet un gain de temps dans la réacti-
vité de I’équipe RH et réduit le risque de
domuments introuvables pour cause d'erreur de

classement.,

De plus, grice aux dossiers dématérialisés, les
documents sont toujours disponibles pour
toutes les personnes hahilitées. Par exemple, il

arrive qu'un dossier papier ne soit pas dispo-
nible car il est en cours d'utilisation par une
autre personne, ce qui n'est pas le cas avec un
document dématérialisé qui peut étre consulté
par plusieurs personnes a la fois.

Enfin, il est possible de choisir une solution de
gestion électronique des documents (GED) opti-
misant la disponibilité en permettant de se
connecter & distance a tous les documents.

CONFIDENTIALITE/ACCES AUX DONNEES
Les documents papier sont répartis dans plu-

sieurs bureaux, voire plusieurs sites ol la
confidentialité dépend de la vigilance de plu-

sieurs personnes ainsi, le risque qu'un salarié

Diminution
des taches sans
valeur ajoutée

Diminution des codts
de stockage, d'archivage,
d'impression, de distribution,
du codts du papier

innovation)

LES EMJELX DE Lt DEMATERIALISATION

Optimisation des processus et
de la gestion administrative

Image de 'entreprise
(Respectueuse de "environnement,

Source : Donoé. Reproduit avec |'aimable outorisation de Danaé.

Rapidité des délais
d'acces et de réponse

Tracabilité et simplicité
des échanges

Fiabilisation des données
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LES BNUBUX

— DE LA DEMATERIALISATION

© Groups E\_,rrc:f"es

apergoive, volontairement ou non, un document

qu'il n'est pas habilité & voir existe. Les docu-
ments dématérialisés sont gérés par un systéme
permettant de conférer, pour chague utilisateur,
un profil ayant des droits d’accés a tout ou
partie des données.

En effet, la gestion des accés peut étre personna-
lisée et définie a plusieurs niveaux (établisse-
ment, type de population, type de document...).
Par exemple un RRH n'aura accés qu'a sa popu-
lation.

SECURITE

Les systémes de sauvegarde réduisent le risque
de pertes de données car ces derniéres sont
stockées sur des bases de données distantes.
L'entreprise qui dématérialise ses documents est
a l'abri de la perte de données consécutive a un

incendie, une inondation ou une destruction

malveillante.

IMAGE DE L’ENTREPRISE
ET DES RESSOURCES HUMAIMES

L'image éco-responsable de 1'entreprise est
amélicrée car la dématérialisation permet une
réduction des fournitures voire de transport et
réduit 'empreinte carbone ; 'entreprise est de
ce fait plus respectueuse de l'environnement.

W Les processus fransverses

REDUCTION DES cOUTS DES FOURNITURES

Avant la dématérialisation, le docoment trans-
mis était une copie papier ; la dématérialisation
permet d'éviter |'impression de copies multiples
d'un méme document.

Le stockage des documents est généralement
effectué dans des armoires dont le volume peut
devenir important. La dématérialisation permet
de libérer des surfaces conséquentes. Les
quelques documents papier que 1'entreprise
souhaite conserver peuvent éire stockés sépa-
rément dans des locaux d'archivage qui n’au-
ront plus besoin d’étre aussi volumineux
qu’auparavant.

POUR RESUMER

la dématérialisation offre une série
d'avantages & 'entreprise : disponibilité
rapide des données, confidentialité des
données accrue, sécurité renforcée, image
de l'entrerpise améliorée eu égard a son
éco-responsabilité et enfin, réduction des colts
des foumitures.
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4 Q PERIMETRE ET FONCTIONNEMENT DE LA DEMATERIALISATION

D'une facon générdle, la dématérialisation couvre I'ensemble des processus RH, il faut cependant
distinguer la dématérialisation des flux, ol I'e-RH entre en jeu afin de dématérialiser par exemple
les entrefiens individuels ou la pose de congés et la dématérialisation des stocks, que nous pouvons
également appeler numérisation, si celle-ci n‘est pas associée a une dématérialisation des flux.

LA SIGNATURE ELECTRONIQUE ET
LA DEMATERIALISATION DES CONTRATS

Depuis la loi du 13 mars 2000, tout document
électronique a une valeur probante, pourvu que
son intégrité soit garantie et son auteur claire-
ment identifié. Prenons le cas du contrat de
travail dématérialisé : le nouveau salarié recoit
par courriel un lien vers un site sur lequel, a
l'aide d'un code PIN regu sur son mobile, il
pourra lire le document et le signer en cliquant
sur un bouton. Cette authentification sécurisée
garantit I'identité du signataire. Ce contrat nu-
mérique pourra ensuite étre entreposé dans son
coffre-fort numérique personnel avec son bulle-
tin de paie et diverses attestations RH.

o CONSEIL

Pour que le passage du papier vers |'eriginal
électronique soit toujours plus facile & vivre pour
les utilisateurs, |"entreprise peut également déve-
lopper la « cerification conforme » de |'impres-
sion d'un original électronique. Cela permet
d'avoir une garantie virtuelle de |'original
électronique |via le « cerificat électronigue »)
comme une garontie papier aprés impression
fvia la « cerification conforme »).

Le contrat de travail est I'un des documents les
plus cofiteux & produire et & archiver, sa déma-
térialisation permet un réel gain financier mais
également un gain de temps et de simplification
du process. Le salarié peut signer son contrat de
n'importe ol et & n'importe quel moment, et il
est retransmis aussitot a 'entreprise.

LA DEMATERIALISATION DES DOSSIERS
DU PERSOMMNEL

La dématérialisation des dossiers du personnel
consiste a rassembler tous les documents que
I'on retrouve habituellement dans un dossier du
personnel papier afin d’aboutir & un document
électronique unique propre a chaque salarié et
disponible dans un coffre-fort employeur. Ces
documents peuvent provenir de différentes
sources, papier et numériques. Lenfreprise devra
donc numériser tous les documents papier, en se
posant la question pour chacun de leur conser-
vation papier en double, et créer les interfaces
pour récupérer les doouments électroniques.

o CONSEIL

Il est conseillé de faire le ménage avant la re-
prise de |"historique, afin de réduire les colits de
reprise de |"historique et de stockage, et pour
améliorer la recherche dans I'outil ensuite.

Témoignage de Canal+ qui a dématérialisé les Hux et stocks RH : « Digitaliser nos dossiers salariés e nos
confrats nous permet de rechercher, partager, signer et classer rapidement et focilement fous nos documents

i RH. En réduisant notre consommation de papier de 40 %, nous avons fait un geste écologique mais également |

: réalisé d'importantes économies. »

Les processus transverses 4l
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Les documents sont ensuite tous rassemblés
dans1'outil de GED selon un plan de classement.
Le plan de classement est une arborescence
hiérarchique par rapport a laquelle sont classés
les documents ; c’est une structure qui sert de
véritable colonne vertébrale, notamment lors de
la recherche de documents dématérialisés.

Plusieurs points sont également a étudier lors de
la dématérialisation des dossiers du personnel :

s L'indexation des documents. La GED permet
d'indexer tous les documents RH. Lindexa-
tion est le fait de relier 4 un document des
informations descriptives qui permettront
d’effectuer une recherche dans la GED.
Exemple d’index : n® de matricule, nom,
prénom, section, centre de cofits, type de
document. Les documents peuvent étre in-
dexés soit manuellement avec les informa-
tions saisies dans une fiche descriptive (cela
signifie que pour tous les documents, une
fiche descriptive contenant des mots clés dait
étre saisie par la personne qui enregistre ou
numérise un document), soit automatique-
ment avec le contenu du document avec une
identification automatique.

s La gestion des accés et sécurité. La gestion
des accés peut étre définie a plusieurs ni-
veaux : de l'indexation (société, établisse-
ment, cadres/non cadres, etc.) ou de 1'arbores-
cence du plan de classement (compensation
and benefits, contrats, etc.). Il vaut mieux
éviter de gérer la séourité par document ou
par matricule.

s Les purges. Les purges des documents sont &
effectuer en fonction des durées de conserva-
tion définies dans le plan de classement
(exemple : des papiers d'identité qui norma-

W Les processus fransverses

FICHE 49

lement doivent étre détruits a la sortie du
salarié).
= La mise en ;euvre des normes et procédures
IS0. Lentreprise doit choisir si les documents
dématérialisés ont valeur probante et dans
cette hypothése positive, mettre les disposi-
tifs ISO en application.
A savoir : selon une enquéte de 1'éditeur ADP,
70 pages sont produites par an et par salarié au
sein d'un service RH. Les documents d'un dos-
sier d'une personne sont photocopiés en
moyenne 19 fois et 7,5 % de ces documents sont
perdus.

LA DEMATERIALISATION DES BULLETINS
DE PAIE

Le bulletin de paie électronique demeure le seul
document RH qui requiert 'accord du salarié,
c'est souvent la partie la moins fadile 4 dématé-
rialiser qui nécessite de garder deux systémes
dans l'entreprise : I"impression des bulletins
papier pour une partie de la population et la
aréation et l'archivage dans un coffre-fort per-
sonnel du bulletin dématérialisé. En effet, les
entreprises ayant sauté le pas ont en moyenne
un taux d'accord de salariés compris entre 30 et
50 %o.

Une fois dématérialisés, les bulletins devront
éire envoyés au salarié directement dans son
coffre-fort individuel (créé par 'entreprise) et
conservé également au minimum 5 ans dansun
coffre-fort employeur par 'enfreprise.

La dématérialisation du bulletin de paie fait
toujours face aujourd’hui & de nombreux freins
dans les entreprises, mais ces freins et ces
craintes vont progressivement disparaitre. De
plus en plus de grandes entreprises développent
ce service, la généralisation de cette solution
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PERIMETRE ET FOMNCTIOMMEMENT
e ooty A
o CONSEIL

devrait rassurer les salariés et les entreprises
encore réticentes qui vont progressivement y
adhérer, car finalement assez peu de contraintes
juridiques s'opposent a la dématérialisation des
bulletins de paie. Il est seulement nécessaire
d'assurer leur intégrité et leur archivage, et
d'obtenir 'accord du salarié.

o CONSEIL

Selon les processus en jeu, un simple cerificat
serveur peut suffire pour la dématérialisation ;
parfois, il conviendra de metre en ploce la
gestion des cerificats et des niveoux d’authen-
tification plus forts comme pour la dématériali-
sation des contrats de travail.

LES OUTILS

Deux types d'outils existent sur le marché de la
dématérialisation : les spécialistes de la dématé-
rialisation et les spédialistes RH. Les éditeurs
positionnés sur ces deux segments sont peu
nombreux et sont aujourd’hui les plus intéres-
sants.

En effet, les spécialistes de la dématérialisation
proposeront des offres trés bien en terme de
technique, mais leur manque de connaissance
en RH et donc en droit social présente un risque.
Certains éditeurs de solutions RH sont au-
jourd’hui également capables de fournir des
services de dématérialisation. Les outils de type
suite RH par exemple commencent petit a petit
& fournir ce type de services : numérisation de
documents RH, usage de la signature électro-
nique, dématérialisation des entretiens indivi-
duels, du CV, du contrat de travail...

170

Penser la dématérialisation dans sa globalité -
la dématérialisation doit se faire de maniére
progressive dans |'entreprise mais nous vous
conseillons d'y penser dés le début de manidgre
globale ofin de créer une véritable cohérence
de systémes et de pratiques entre la dématéria-
lisation des flux et des stocks. De plus c'est
I'alliance de ces deux types de dématérialisa-
tion qui va engendrer un vrai ROL

LES INTERFACES

La gestion des interfaces est un point particulie-
rement délicat dans la dématérialisation, qui
peut toucher tous les systémes. En effet, la dé
matérialisation des contrats va avoir besoin de
données recrutement, par exemple, mais égale-
ment de données RH et de saisies additionnelles.
Les interfaces proviennent donc d'un grand
nombre de systémes et le SIRH doit assurer la
fiabilité et la cohérence des données.
L'architecture globale d'un projet de dématéria-
lisation est donc a réfléchir bien en amont afin
de voir comment cela vient se « plugger » sur les
systemes déja existants.

POUR RESUMER

La dématérialisation est de plus en plus
présente dans les entreprises, ¢’est un tournant
inévitable & prendre, encouragé par le gouver-
nement et attendu par les salariés. Cependant,
cela représente un projet & part enfidre qu'i
ne faut pas sous-estimer, car cela impacte
directement |'organisation de l'entreprise,
ainsi que du service RH en lui offrant une

grande visibilité.
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CREER LES TABLEAUX DE BORD RH 5 O

La mise en place d'un SIRH permet de disposer d'une quantité énorme de données, qui peuvent

étre croisées a l'infini. Mais le risque est grand de se noyer dans les chiffres Afin de prioriser les
informations et d’obtenir des outils de pilotage, il faut créer un tableau de bord RH. Ce sera la
meilleure récompense des efforts et des investissements dans un SIRH |

LES ENJEUX

Le tableau de bord RH est un outil de pilotage
de I'activité RH. Cela signifie que pour chaque
partie du tableau de bord RH, on peut se poser
les questions suivantes : & quoi sert cet indica-
teur ? Comment peut-on agir a partir de cette
information ? Si le tableau de bord est unique-
ment informatif, il n’apportera pas suffisamment
de valeur pour justifier sa constitution, son
analyse et sa diffusion.

Pour s'assurer de son utilité, il faut fixer un
objectif chiffré pour chaque composante du ta-
bleau de bord RH, avec une date d’atteinte de
I'objectif et un responsable du plan d’action. II
deviendra ainsi un outil de travail, servant 4 éire
proactif et non a regarder « dans le rétroviseur »
les actions passées.

Piloter la stratégie RH

La stratégie RH et les indicateurs qui composent
le tableau de bord doivent étre directement
corrélés, et leur lien apparaitre de fagon évi-
dente. Les indicateurs permetiront alors de
mesurer 'avancement de la stratégie, de fagon
chiffrée et objective. Ainsi la mesure de la per-
formance (et non le « reporting social ») sera
objectivée et faite 4 intervalles réguliers. En gé-
néral, le tableau de bord sera mis a jour chaque
mois.

Implication des dirigeants

Le tableau de bord devra étre facile et agréable
a lire, et donner des informations wvisuelles

(couleurs variées, différents types de graphiques,

W Les processus fransverses

légendes explicites). Ainsi, le tableau de bord
deviendra un outil de communication vis-a-vis
des dirigeants, qui en quelques minutes auront
une vision claire.

Visibilité et crédibilité du SIRH
Disposer d'un SIRH comprenant des données a
jour nécessite des saisies récurrentes et parfois
chronophages des acteurs RH. Le tableau de
bord permet de restituer ces données de fagon
intéressante et pertinente. Tout ce qui « enire »
dans le SIRH n’a d'intérét réel qu’en fonction de
ce qu'on peut en « sortir ». Et le tableau de bord
est I'un de ces outputs les plus utiles.

Adaptation a différentes cibles

Le tableau de bord pourra étre décliné dans les
grandes entreprises dans chaque entité. Ainsiles
managers RH auront chacun une vision sur leurs

propres indicateurs.

o CONSEIL

Une strotégie RH se décline en général en 5 &
7 axes principaux. le tableau de bord ne devrait
normalement pas compter plus de 2 graphiques
par axe. Une guinzaine d'indicateurs repre-

sente donc un maximum, et une dizaine sera

probablement plus odapté.

LE PERIMETRE

Le tableau de bord couvrira le périméire le plus
large possible, c’est-a-dire chacun des domaines
couverts par le SIRH. Au fil du temps, lorsque
le SIRH élargira son champ d’action a plus de
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process RH, le tableau de bord s'étendra égale-
ment. I1 n'est donc pas figé dans le temps, mais
évoluera aussi bien sur des domaines toujours
plus nombreux qu'en fonction de 1'évolution de
la stratégie. Néanmoins, afin de garder sa voca-
tion de pilotage de I'activité RH (et non d'infor-
mation exhaustive sur les données RH de
I'entreprise), il faudra veiller & lui garder un
caractére de synthése. La suppression de cer
tains indicateurs moins critiques s'avérera né
cessaire en paralléle de l'ajout de nouveaux
indicateurs.

o CONSEIL

Pensez « client » lors de la constitution de votre
tableau de bord : & qui vatil servir 2 Rencontrez
alors ces clients internes en leur proposant dif-
frentes options de votre maguette, et refenez
les indicateurs qui serviront au maximum de
clients internes possibles.

Le tableau de bord sert & piloter I'activité et donc

arépondre & des problématiques ou des enjeux.

Laliste des indicateurs qui le composent dépend

donc de la situation RH de |'entreprise. Citons

par exemple le taux de démission : dans une

entreprise, il frélera année aprés année le 0 %

et ne sera pas utile & communiquer. Dans telle

autre entreprise, il sera indispensable de le

suivre s'il atteint 20 % ou progresse réguliére-

ment.

Voici quelques indicateurs :

e taux de turn-over/démission ;

s effectifs ;

s nombre de postes vacants/durée moyenne de
pourvoi d'un poste ;

= dge moyen ;

172

= taux d’accidentéisme/d absentéisme/de
greve, etc. ;

= avancement du plan de formation;

s répartition des salariés par secteur/métier/
pavs/coefficient, etc. ;

= climat sodal

Pour chaque indicateur, il conviendra de définir

la cible 4 atteindre (® schémas ci-contre).

LE FONCTIONMNEMENT

= Automatiser : le tableau de bord a vocation a
8fre récurrent. Sa mise 4 jour sera automatisée
autant que possible, afin d’étre rapide a pro-
duire. Publier un tableau de bord 10 jours
aprés la fin du maois précédent est un maxi-
mum.

n Le tableau de bord utilise des données issues
du SIRH. De nombreux SIRH intagrent par
conséquent le tableau de bord comme une des
fonctionnalités proposées, soit dans chaque
module, soit de fagon transverse a tous les
modules. Les informations sont alors mises a
jour en temps réel et non périodiquement. Le
tableau de bord RH est souvent proposé en
page d'accueil aux managers ou aux RH.
A défaut, quelques traitements de données
permettront d’extraire les données clés pour
le tableau de bord.

= Qualité des données : la qualité des données
qui servent & constituer votre tableau de bord
doit &tre irréprochable. Un outil de pilotage
ne peut s'appuyer sur des informations
fausses — au risque de donner des orientations
fausses. L'image produite par des données
erronées serait catastrophique.

Les processus transverses 4l
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Evolution des Effectifs et % de Femmes

janv.-15 févr.-15

4 %

EXEMPLES D'INDICATEURS COMPOSANT LIM TABLEALN DE BORD RH

TROIS PRINCIPES

Le tableau de bord devra systématiquement étre

cohérence avec les trois principes suivants :

s Sécurisé en termes d’accés aux informations.
Il comportera des informations confiden-
tielles, qui ne devront pas circuler au-dela du
périmatre ciblé.

n Fiabilité des données, qui pourront étre audi-
tées a tout moment.

W7 = processus fransverses

mars15 avr-15

Db
 CDl

% Femmes

m Démission
® Licenciement
Retraite
B Rupture conventionnelle
1 Mobilité internationale

© Fin de CDD

s Cohérence des informations. Les définitions
des indicateurs devront étre précises pour ne
pas soulever de doutes quant a la cohérence
des données. Par exemple, si certains indica-
teurs se référent au nombre d'employés, tan-
dis que d'autres se référent aux équivalents
temps-plein (ETP), cela figurera de fagon
claire.
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o POUR RESUMER
Etroitement corrélé & la stratégie d'entreprise, le tableau de bord RH devra &tre facile & produire et
parfaitement fiacble. Il deviendra ainsi un outil de pilotage pour la fonction RH mais aussi pour les managers

POUR ALLER PLUS LOIMN
Joille Imbert, Les tablecux de bord RH. Construire, metire en ceuvre et évaluer e mﬁnadu pibtq;ﬂ, éditions

d'Organisation, 2007
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CREER SON BILAN SOCIAL INDIVIDUEL 5 -‘

Le bilan socidl individuel (BSI) est un document annuel complet remis & chaque salarié qui détaille

sa rémunération et les avantages sociaux liés. Il permet de valoriser la politique RH de |'entreprise
et d'aider le salarié & mieux comprendre sa rémunération. Il est souvent lié aux approches de
marketing RH, car il permet de toucher directement chaque salarié de maniére personnalisée.

L BS| : QuEL INTERET ?

« La rémunération ne se limite pas au salaire net
inscrit sur la fiche de paie », c’est le message que
I'entreprise met en avant au travers du BSI. Il
permet de valoriser certains avantages sociaux
rarement considérés comme des éléments de
rétribution aux yewx des salariés, mais qui font
partie d'un package global auquel a accés le sala-
rié en travaillant dans I'entreprise.

1l permet ainsi de valoriser la politique salariale
de I'entreprise en affichant une démarche de
transparence. Il répond a une stratégie RH dont
I'objectif est la fidélisation des salariés.

Du c6té salarié, il permet de renforcer la
connaissance de tous les éléments de rémunéra-
tion auxquels contribue I'entreprise de maniére
directe ou indirecte pour les salariés et de favo-
riser leur engagement dans I'entreprise et de les
fidéliser.

C'est également un outil pédagngique et/ou in-
formatif qui permet aux entreprises d'informer
leurs salariés sur les nouveaux dispositifs en
vigueur (CPF, réforme des retraites, loi handi-
cap), tout en restant exhaustif et personnalisé.
L'objectif n'est pas de créer une annexe a |'intra-
net RH mais d’expliquer aux salariés les dispo-
sitifs réglementaires qui les impactent.

CONSTRUIRE soN BSI

Le contenu

On retrouve dans le BSI de nombreuses infor-
mations lides directement & la rémunération du

W Les processus fransverses

salarié (salaire de base, primes, etc.) ou indirec-
tement (formation, congés, prévoyance, etc.).
Chaque entreprise personnalise son BSIselon ce
qu'elle veut metire en avant auprés des salariés.
La premiére étape dans la construction d'un BSI
est donc de déterminer quels points on souhaite
v voir figurer. Il faut se demander également sur
quoi on ne souhaite pas communiquer. Par
exemple, que faire lors d'une année o1 il n'yv a
pas de distribution d'intéressement et de parti-
cipation? Lors d'une année de gel de salaire
dans une direction ? Parler de rémunération
peut aussi conduire a devoir parler de sujets que
I'on aurait préféré éviter. Pour certaines entre-
prises, cela est un moyen d'expliquer le pour-
quoi de telle ou telle politique de rémunération.
Les éléments présents dans le BSI varient d'une
entreprise & l'autre mais restent généralement
centrés autour de neuf axes majeurs (voir
schéma page suivante).

La forme

Le BSI peut étre diffusé selon différents formats
pouvant étre complémentaires ou substituables.
Le format de restitution du document (papier ou
numérique) est & définir dés le début du projet
en fonction de la population et de la stratégie
associée au projet.

Une majorité des entreprises optent pour le for-
mat papier (livrets, brochures, dépliants...).
Selon une enquéte menée par AC Conseil auprés
de 500 000 salariés destinataires d'un BSI en
2013 et 2014, plus de 60 % d'entre eux affichent
une préférence pour le BSI papier et 40 % optent
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Formation :
Formations
recues,
CPF...

Rémunération :
Fixe, augmentations
individuelles,
collectives,
cotisations salarales
el patronales,
primes, 13* mois,
bonus...

Rémunération
dif férée :
Participation,
intéressement,
abondement

Carrigres :
Historigue
carriére, taux
de mobilité
interne, ...

Avantages
sociaux ;

restauration,
prime de transport,
vioiture de fonction,
téléphone
de fonction,...

Couverture
sociale :
hutuelle,
prévoyance, ...

Epargne
salariale :
PEE, PERCO,

Retraite :
Retraite de base,
retraite
complémentaire,
Sur-
complémentaire

Temps
de travail :
RTT, CET,
absences...

pour le BSI numérique, lorsqu’on leur demande
de choisir un support unique. Prés d'un tiers
demandent les deux versions. Du c6té des entre-
prises, la quasi-totalité d’entre elles adoptent le
BSI papier la premiére année et envisagent en-
suite de faire migrer le support vers le numérique.
Le format électronique (site web dédié ou pdf)
se développe de plus en plus, il a I'avantage
d'étre plus dynamique et moderne : pas de limi-
tation en terme de taille de contenu, possibilité
d'insérer des graphiques dynamiques interactifs,
de faire des liens vers d'autres informations sur
I"intranet ou sur les sites de partenaires (gestion-

1764

naire PEE/PERCO, mutuelle...), d'ajouter des
enquétes en lipne, un édito vidéo et de téléchar-
ger directement les documents qui nous inté-
ressent. Cette solution est également plus
économique que la solution papier et plus éco-
logique, mais il faut s'assurer que tous les sala-
riés ont un accés internet pour le consulter.

Pour le format web, il faudra porter une atten-
tion particuliére a la sécurité d’acces aux don-
nées et vérifier que le systéme est bien sécurisé
au préalable car les données présentes dans le
BSI sont des données sensibles et personnelles.

Les processus transverses 4l
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Collecte des données

Toute la difficulté du BSI vient du fait que les
données proviennent de différents systémes. Les
données du BSI sont extraites pour la plupart de
I'outil de paie et de I'outil de gestion des car-
riéres/formation selon le niveau d’information
que |'entreprise souhaite donner. Aprés avoir
extrait les données des différents systémes,
I'entreprise les rassemble avec un outil de conso-
lidation RH. Cette phase peut également étre
externalisée, de nombreuses entreprises pro-
posent anjourd’hui de créer le bilan social indi-
viduel. 1l faudra dans ce cas leur communiquer
un fichier regroupant toutes les données salariées
et société nécessaires a la création du rapport.

Il est primordial de bien contréler ses données
avant de constituer le BSI et de s’assurer de la
fiabilité de la base. Le contrile des données est
une des tiches les plus consommatrices de temps
dans le projet (surtout lorsqu'elles proviennent de
différents systémes). Il faut également trier en
fonction des données que 'on veut publier ou
non. Par exemple, une personne peut voir une
baisse de salaire mais en fait elle a bénéficié d'un
réaménagement de poste ; il faut alors savoir ce
que I'on met dans son BSI : va-t-on faire appa-
raitre une diminution de rémunération ou plutdt
metire en valeur son aménagement de poste ?

Communication

Le BSI peut étre diffusé de différentes maniéres :

= Au format électronique, il peut &tre envoyé
par mail au salarié ou mis a disposition sur
I'intranet RH dans |'espace personnel du sala-
rié ou encore distribué sur clé USE,

= Au format papier, il est envoyé par courrier
au collaborateur ou remis en main propre par

W Les processus fransverses

le manager, généralement en trois occasions :
au moment de l'entretien annuel, lors des
phases de négociation salariale ou lors d'un
entretien d'activité.
La remise en main propre par le manager est une
solution intéressante car elle permet d'ouvrir le
dialogue et de commenter ensemble le BSL
Cependant, il est nécessaire de former le mana-
ger au préalable afin de s'assurer qu'il puisse
répondre aux questions du salarié et expliquer
correctement le contenu du document.
La périodicité est également un élément a
prendre en compte dans la mise en place d'un
BSI. En effet, compte tenu des efforts nécessaires
4 la production d'un BSI et & la relative stabilité
de certaines données, l'entreprise peut choisir
d'opter pour une publication bisanuelle plutét
qu'annuelle.
Afin de sensibiliser les salariés a cetie démarche,
il est recommandé d'établir un plan de commu-
nication avant le lancement du BSL L'entreprise
peut en faire la promotion au travers de diffé-
rentes actions telles que la création et diffusion
d'affiches, vidéo de promotion et explication du
concept, annonce dans les newsletters, efc.
Une formation a la commumication autour des
notions de rémunération en général et du BSI en
particulier est indispensable pour les équipes
RH car la distribution du BSI génére immandqua-
blement un grand nombre de questions. Le
conseil de sociétés spécialisées peut ici s'avérer
trés utile pour éviter les émeils.
Une fois le BSI diffusé, une enquéte de satisfac-
tion peut également étre réalisée afin de mesurer
I'impact du BSL
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POUR RESUMER

Individualisé, clair, condis, le BSI est un frés bon outil pour maitriser sa communication sociale et valoriser
la politique de rémunération de |'entreprise. C'est également un levier supplémentaire dans la négociation
salariale qui va permettre de mettre en perspective la rémunération de chaque salarié et ses avantages
sociaux, souvent peu reconnus comme des éléments de rémunération & part entiére.

k fiche 45
Etendre I'outil d'entretien o évaluation
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Index

Les numéros renvoient aux prindpales fiches traitant du sujet.

A

Absences, 38, 47

Acteurs du marché, 4

Activités, 34

Administrateur fonctionnel, 21
Administration, module 5 (21-26)
Administration fonctionnelle, 21
Anmalyse des solutions du marché (RFI), 5
Anmalyse d'enfretien, 44

Analyse d'impacts, 3

Annonce, 40

Anomalies, 29, 31

Archivage, 22

Archivage des données, 7

ASP (application service provider), 2, 13, 18
Assistance, 27, 28, module 6 (27-30), 34
Asgistance métier, 27

Ateliers, 10, 11

Attestations administratives, 35
Autorisations, module 5 (21-26)
Autorisations d'acces, 21

Avancement, 41

BDU (base de données unique), 32
Benchmark, 4

Besoins en formation, 27, 45

Best of breed, 2, 18, 40

BPO (business process outsourcing), 18
BSI (bilan social individuel), 47, 51

Budget, module 3 (14-17), 16
Budget projet, 16
Bulletin de paie, 35, 49

c

Cahbinet de conseil, 9

Cadrage, 1, 2, 9

Cadre réglementaire, 6

Cahier des charges, module 2 (9-13), 10
Candidat, 40

Candidathéque, 40

Carridre, 45, 46

Cartographie, 1

CCAP (cahier de clauses administratives
particuliéres), 10

CCTP (cahier de clauses techniques

et particuliéres), 10

Centralisation, 2

CET (compte épargne temps), 47
Changements d'organisation, introduction
CHSCT, 8

Cible, 3

CIL (correspondant informatique

et libertas), 7

Clients externes, 34

Clients internes, 34

Cnil (commission nationale informatique st
libertés), 1, 7

Coffre-fort numérique, 49

Cohérence, 50
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Collecte des données, 51
Comité de pilotage, 3, 12, 14, 15, module 3
(14-17),

Comité de projet, 14, 15

Comité d’entreprise, 8
Communication, 47
Compétences, 33

Compétences clés, 46

Compte prévention pénibilité, 32
Conditions de reprise, 25
Conduite du changement, 1, 17
Confidentialité, 36, 48

Congés, 47

Conseil, 27

Conservation des données, 7
Consolidation des données, module 11 (47-51)
Consultation, 9, module 2 (9-13)
Consultation des IRE 8
Contractualisation, 13
Confraintes réglementaires, 42
Contrat, 13, 16, 20, 49
Controles, 24

Contriles de cohérence, 23
Contréles de paie, 35

Confréles de qualité, 23
Contriles de vraisemblance, 23
Convention de service, 13
COOC, 43

Cofit de la EH, 30

Colit du bulletin de paie, 30
Cofit du SIRH, 30

Cofits, 15, 19, 30, 48

Critéres, 12

Critéres d'évaluation, 46

Cycle « en V », 14

D

Demandes ponctuelles, 23
Destinataires des données, 7
Décentralisation, 2

Délais, 15, 19

Délais de pourvoi des postes, 39
Démarche de qualité, 15
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Dématérialisation, 48, 49

Dépenses d'exploitation, 16
Développement, 31, 34, module 10 (39-46)
Dialogue compétitif, 11

Disponibilité, 48

Données du personnel, 9

Données informatisées, 7

Données RH, 23

Dossier de consultation, 11

Dossier de présentation, 8

Dossiers du personnel, 49

DRH, 33

Droits d'accés, module 5 (21-26)

DSl 33

DSN (déclaration sociale nominative), 32, 35

Editeur, 8

E-learning, 43

E-EH, 47

Enjeux financiers, 16

Enfretiens, 1, 44, 45

Environnement de secours, 22

ERP (enterprise resource planning), 2, 18, 26,
35, 36, 37

Etape du projet, 14

Etat des liewx, 1

Evaluation, 44

Evaluation annuelle, 44

Evaluation de la compétence, 44

Evolution, 31

Evolution du SIRH, module 7 (31-32)
Expertise, 27

Externalisation, 2, 13, 18, 19, module 4 (18-20)

F

Facteurs clés de succés, 17
Fenille de route, 5
Fiahilité, 47, 50

Fiche zalarié, 36

Figures imposées, 11
Figures libres, 11

Filiales, 6, 23

@ Groups Eyrolles



I INDEX

© Groups E\_,rrd|es

Flexdibilité, module 4 (18-20)

Fonctionnalité, 15, module 3 (14-17)
Fonction SIRH, 33, module 8 (33-34)

Forfait, 16

Formation, 28, 34, 42, 43, module 10 [39-46),
47

Formations réglementaires, 42

Formulation des demandes, 27

Fournisseur, 5, 9, module 2 (9-13), 13, 28 32
Fréquence de 'interface, 25

Futur salarié, 41

G

GA (gestion administrative), 36, 37, module 9
(35-38)

Gain de temps, 47, 48

GED (gestion électronique des documents), 48
Gestion de la formation, 42

Gestion de la performance, 44, module 10
(30-48)

Gestion des acces et sécurité, 49

Gestion des activités, 38

Gestion des carriéres/formation, 51

Gestion des compétences, 39, 46, module 10
(39-46), 47

Gestion des heures, 38

Gestion des risques, 15

Gestion des temps, 38, module 9 (35-38)
Gestion du changement, module 3 (14-17)
Gestion opérationnelle des interfaces, module
5 (21-26)

Gouvernance du projet, 14

GPEC (gestion prévisionnelle des emplois et
des compétences), 46

Grille de positionnement des collaborateurs,
46

Grille d’évaluation, 4

GTA (gestion des temps et des activités), 38
Guide utilisateur, 28

H

Hébergement, 18, 19
Horaires particuliers, 38

Hot-line, 27
Hypothase, 2

Image éco-responsable, 48

Impacts, 5

Implication, 47

Indexation des documents, 49
Indicateur, 23, 30, 50

Indicateurs clés, 40, 42

Indicateurs de qualité de service, 29
Indicateurs de responsabilité, 20
Interfaces, 21, 24, 25, 35, 36, 38, 39, 40, 42, 43,
49, module 11 (47-51)

Interfaces d'organigramme, 25
Internalisation, 2

International, 6, 23

IFRS (International financial reporting
standards), 6

Intégrateur, 9

Intégration de logiciel, 13
Investissements, 16

IRP (instances représentatives

du personnel), 1, 8

J

Jeu vidéo, 43
L

Législateur, 32

Législation, 6, 31

Licence, 2

Licence de logiciel, 13

Liste de choix, 12

Livres blancs, 10

Logiciel de paie, 35

Logiciels, 26

Lois, 32

Lois informatique et libertés, 6, 7

M
Maintenance, 13, 31
Managers, module 8 (33-34)
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Maquette, 11, 12

Matrice des risques, 15

Matricule unique, 6, 36

Mesure de la performance, 50

Meétier RH, introduction

MOA, 6, 34

Mobilité, 45

Mobilité interne, 39

Modéles de conirat, 20
Modifications périodiques réglementaires, 32
Module de gestion administrative, 24
MOE, 6, 34

MOOC, 43

N

Niveaux de paramétrage, 26
Normes et procédures 150, 49
MNotation, 4

o

Objectifs, 45

Obligation de déclaration, 7

Offres commerciales, 12
On-boarding, 41

Organismes extérieurs, 24
Organismes sodaux, 34

Origine des données, 7

Outils, 1, 24, 36, 37
Ouverture/fermeture de compte, 21

P

Paie, 32, 35, module 9 (35-38), 51
Paramétrage, 26

Parties prenantes, 1

Périmetre, 2, 6, 33, 50
Périodicité des sauvegardes, 22
Personnalisation, 19, 28, 31
Personnalisation avancée, 26

PGI (progiciel de gestion intégré), 2
Phase de production, 20

Phases du projet, 14

Pilotage, 50

Plan d'assurance qualité, 13
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Plan de communication, 17

Plan de formation, 17, 42

Plan de gestion du changement, 17
Plan de management de projet, 13
Plan de réponse, module 2 (9-13), 9
Plan de succession, 46

Planification budgétaire, 16
Planification du projet, 14

Planning, 14, module 3 (14-17), 47
Planning de paie, 29

Planning d’exploitation, 25

Planning opérationnel, 22
Plateformes LCMS, 43

Plateformes LMS, 43

Population, 2

Portail FH, module 11 (47-51)

Postes budgétaires, 16

Présentation au comité d’entreprise, 8
Prestataires, 9, 12

Processus RH, 2

Procédures d'exploitation du systéme, 22
Production des traitements, 22
Production des traitements et des résultats,
maodule 5 (21-26)

Progiciels, 26

Projet de mise en ceuvre, 5
Protection adéquate, 7

Purges, 49

Q

Qualification d'une demande, 27
Qualité de service, module 4 (18-20), 29,
module & (27-30)

(ualité des données, 50

Qualité du processus, 29

Recrutement, 39, 40, module 10 [39-46)
FReporting, 23, 42, 44

Réforme de la formation professionnelle, 32
Réfarentiels, module 5 (21-26)

Référentiels communs, 6

Référentiels fonctionnels, 21
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Réglement de la consultation, module 2 (9-13), Solution, 4, 12

g Soumissionnaires, 12
Réglementaires, module 7 (31-32) Sourcing, 40

Réglementation, 1, 31, 32 Sous-processus, 37

Rémunération, 51 Statistique, 27

Rémunération variable, 45 Stratégie de formation, 17
Reporting d'exploitation, 22 Stratégie RH monde, 6

Réseaux sociaux, 40 Suite RH, 24, 40

Responsabilité, 25 Suivi de carrigre, module 10 (39-46)
RSE (Responsabilité sociétale des Suivi de I'implantation, 34
entreprises), 6 Suivi du budget, 16

Responsables de process RH opérationnel, Suivi financier, module 6 (27-30)
module 8 (33-34) Support utilisateur, 27
Responsables de processus, 21

Retours d'expérience, 4 T

Retour sur investissement, 16 Tableau de bord RH, 50
Rétro-planning, 3 Tableau financier, 9

Réunion de consultation, 8 Tableaux de bord, 23, module 11 (47-51)
Réunion d'information, 8 Taches administratives, 41

RFI (request for information), 4 Temps de travail, 38

RFP (request for proposal), 10 TIM [ taux journaliers moyen), 16
Risques, module 3 (14-17) TMA (tierce maintenance applicative), 2, 18,
Roadmap, 5 1

Rubriques de paie, 35 Transferts par fichiers « plats », 24
S U

SaaS (software as a service), 2, 13, 18, 19, 20, Utilisateurs, 27

module 4 (18-20), 26 v

Safe Harbor, 7

Salariés, module 8 (33-34) Vagues de déploiement, 5
Sauvegardes, 22, 48 Veille réglementaire, 32

Schéma directeur, 5 vy

Scénario dhble, 5

Scénarios, 1, 3 Webh services, 24

Sécurits, 24, 48

Serious game, 43

Services aux utilisateurs, module 6 (27-30)
Service SIRH, 33, module & (33-34)

Sl global, 9

Signature électronique, 49

SIRH collaboratif, 47

SLA (service level agreement), 20, 29
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éments a télécharger

Comp

Vous avez acheté cet ouvrage et nous vous en remercions. Vous pouvez 3 titre gracieux bénéficier
d'un certain nombre de compléments a télécharger. Riches en contenu, ils ont été pensés comme
un prolongement pratique et directement opérationnel du livre papier.

Cet avantage est exclusivement réservé aux acquéreurs de cet ouvrage.

Pour bénéficier de ce contenu via le téléchargement, il suffit de vous connecter & l'adresse suivante
et de télécharger les fichiers :

http://www.stl.eyrolles.com/56 260/ sirh zip

Mention légale : le service de téléchargement proposé ci-dessus est délivré a titre gratuit. Les émetteurs
se réservent le droit de retirer ou de modifier cette possibilité sans préavis et en cas d'utilisations qui
s‘avéreraient sans commune mesure avec les ventes du livre. Les documents disponibles sur le CD-Rom
ou a télécharger restent la propriété des auteurs qui les mettent a la disposition du lecteur pour son
usage personnel; en retour celui-ci s'engage d ne pas les diffuser ou a en faire un usage commercial
sans I'accord des auteurs et de I'éditeur.






Dans la méme collection

[LES FICHES OUTILS | i rosoms)
MANAGER CHANGEMENT

OPERATIONNEL

iiiiiiiiiiiiiiiiiiii

T ounSy
£S ACHATS




=

i Fusuvw Wectl i M e

DU RESPONSABLE RH

I LES FICHES OUTILS |
COACHING

*w\ﬁ
fz, A

1 WEBMARKETING

FEXE




0u CONSULTANT

i i = LD e L e e
DECEEGEEEEDENE
N EDGOEEGEE
EREoEREEEEgs

e et b e

LES FicHES OUTLS |
0. TELEPHONE




