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AVANT-PROPOS

Dans toute entreprise ou organisation, I’on veut pouvoir compter sur un nombre
de personnes ou de ressources adéquates et qualifiées. Des employés qui
possedent toutes les compétences, connaissances, expériences et volonté

nécessaires pour hisser cette organisation au sommet.

Partant de cette assertion, la gestion des ressources humaines concourt ainsi a
¢liminer tous les surcofits et les gaspillages qui handicaperaient 1’entreprise face

a ses concurrents.

C’est ainsi qu’au niveau de la compétitivité sur les marchés il nous est tout a fait
justifié de diagnostiquer et d’analyser les politiques de GRH de I’ASECNA en

vue de la rendre plus efficace dans 1’intérét de tous.

Au départ, bien qu’intéressé par les finances et la gestion des projets, notre
attention fut attirée par la nouvelle donne des RH et surtout par la demande de

plus en plus grande du patronat en matiere des RH.

Dans ce domaine d’étude, nous nous sommes posé un certain nombre de
questions dont les réponses n’étaient pas évidentes.

Par exemple : Comment est-ce qu’un employé ou un salarié peut-t-il constituer
une ressource ? Quelle est I’importance des RH dans I’entreprise, surtout a
I’ASECNA ? Quels sont les droits et devoirs des RH de ’ASCENA ?

En d’autres termes quelles sont les politiques de GRH au sein de la DRH de

1’ Agence ? Ces politiques répondent-elles aux attentes des employés ? Sinon

comment contribuer a les rendre plus efficace ?
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Ce sont autant de préoccupations dont la recherche de solutions constitue 1’objet
de notre mémoire de fin de formation du DESS DESAG-MBA (Diplome
d’Etudes Supérieures en Administration et Gestion des entreprises) au CESAG a
Dakar.

Cette étude n’est pas exhaustive, mais nous espérons pouvoir, a I’issue de ce
travail, participer a I’amélioration du syst¢eme de GRH de ’ASECNA d’une
part, et d’autre part, de proposer une base de recherches a d’autres personnes en

vue d’améliorer le systéme de gestion des ressources humaines de 1’ Agence.

L’élaboration de cette étude a été possible grace a la contribution de certaines

personnes chéres et trés chéres que je tiens a remercier.
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Diagnostic ef Analyse du systéme de GRH dans une entreprise multinationale : cas de I’ ASECNA 5

INTRODUCTION GENERALE

L’entrée en vigueur de nouvelles technologies a suscité de nouvelles formes

d’organisations de travail. Les entreprises ont désormais recours a de nouveaux profils
qui ne constituent pas seulement une force de travail, mais ayant du professionnalisme
et une flexibilité qu’ils soumettent a I’épreuve d’ou 4 évaluation.

De ce fait, on comprend aisément ’importance du facteur humain comme une
ressource stratégique que toute organisation devrait valoriser face a la compétitivité de
Pentreprise.

En effet, aujourd’hui en ce qui concerne le Management, I’intégration de la dimension
ressource humaine dans la stratégie de I’entreprise devient plus que nécessaire a la vie
de P’entreprise. Elle constitue pour ainsi dire « le principe vital » de I’entreprise face aux
défis rapides et spectaculaires des grands bouleversements advenants.

Les Directions Générales, conscientes de ce que les structures et facteur humain
apportent de fondamental a la vie de I’entreprise, optent pour une stratégie pour le
développement humain et social en accord avec la stratégie économique mise en place.
Le facteur humain ou en d’autres termes, les ressources humaines deviennent ainsi une
forte «valeur ajoutée » a la compétitivité. Et comme le dit Gary S. BECKER, un
économiste : « le capital humain fait partie de la richesse des nations au méme titre que
les usines, les logements, les machines ou tout autre élément du capital matériel ». Cette
affirmation de BECKER démontre que le facteur humain prend effectivement place
dans la vie de P’entreprise et n’est plus a réduire au bas de I’échelle ou a sa fonction
d’antan, ¢’est-a-dire énuméré seulement apres la production et les finances ; en un mot
la civilisation occidentale en pleine mutation, va passer de 1’Organisation Scientifique
du Travail (OST), inspirée du taylorisme, a une stratégie Managériale, plus optimale de

RH et a I’optimisation du bénéfice.

Dans ce présent mémoire, nous nous intéresserons, en tant que manager, au systéme de
gestion des ressources humaines en cherchant a les maitriser, en posant la question de

I’identification, de la qualité, de la mesure des effectifs et des compétences dont elle

dispose.

AKOUN Armand Samuel Aké — DESS DESAG — MBA des Organisations et Administration des
Entreprises CESAG 2003-2004
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Pour ce faire, notre étude sera orientée de la maniére suivante :

Nous ferons I’historique des théories et présenterons I’espace de ’ASECNA dans une
premiere partic. Nous procéderons au diagnostic et 4 I’analyse du systéme de gestion
des RH de I’ Agence dans une seconde partie. Enfin, nous formulerons des propositions
d’amélioration de la gestion des RH en vue d’une gestion performante de 1’ Agence.

Mais avant, élaborons notre problématique et présentons la méthodologie utilisée.

I. PROBLEMATIQUE

Jusqu’avant la fin du si¢cle précédent, le facteur humain n’était pas en bonne posture
dans les préoccupations des Directions Générales puisque étant considéré comme un
colit et non pas comme une ressource. Mais aujourd’hui, la « nouvelle » gestion des
ressources humaines qui doit prendre en compte toutes les décisions et actions affectant
la nature des relations entre ’entreprise et le facteur humain, doit définir une
perspective sur le systéme d’emploi, caractérisé par son alignement étroit sur la stratégie
de ’entreprise. Comme le précise M. PRADERIE : « elle ne peut plus se limiter a un
schéma de gestion sociale correspondant historiquement a un mode de fonctionnement
stable des entreprises ». La fonction RH de par sa complexité: sur le plan des
politiques, des structures, des activités et des outils, suit I’accélération des mutations et
I’apparition de discontinuités et met 1’entreprise en compétition avec son
environnement.

Cette quéte de GRH nous améne a nous interroger sur les différentes politiques qu’elle
engorge dans I’entreprise a savoir 1’emploi, I’évaluation, la rémunération et avantages
sociaux, les relations professionnelles, I’information et la communication et celle de la
qualité de vie au travail.

Dans une multinationale comme I’ASECNA, la gestion prévisionnelle des effectifs et
des compétences est prépondérante. De méme, 1’expérience et la volonté nécessaires en
vue de I’obtention de résultats meilleurs se pose; bien que 1’ Agence soit une structure en
situation de monopole, il n’en demeure pas moins que 1’assainissement de la gestion des
différentes politiques de sa DRH en vue de la rendre plus performante et compétitive sur

les marchés internationaux est plus que nécessaire.

AKOUN Armand Samuel Aké — DESS DESAG — MBA des Organisations et Administration des
Entreprises CESAG 2003-2004
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Partant de ce fait, notre role dans ce travail, est de diagnostiquer les stratégies déja
mises en place au niveau de la DRH, de vérifier leur performance dans les plans
d’activités de la multinationale et au demeurant, d’essayer de faire des
recommandations en vue de les rendre efficientes ; en d’autres termes, quelles sont les
forces et faiblesses des politiques de GRH de ’ASECNA ? Quelle analyse faire de la
fonction RH a PASECNA 7 C’est sur ces interrogations que nous avons tenté par des
entretiens, des interviews, des observations et par des recherches documentaires
d’orienter notre ¢tude afin de montrer toute I’importance de la GRH dans la structure
organisationnelle, et avons essayé¢ de faire ressortir tous les aspects en matiére de
méthodes, de régles de fonctionnement de procédures et d’outils pour contribuer au
développement des RH a ’ASECNA.

Au préalable, pour permettre une meilleure compréhension de notre étude, 'nous

procéderons a quelques définitions de concepts clés.

L1. DEFINITION DES CONCEPTS

s L’Analyse:
Une opération par laquelle 1’esprit parvient a la connaissance d’un objet, en le
décomposant en plusieurs éléments.
C’est donc le point de départ de I’impulsion du changement. Car elle consiste a
recueillir et & mettre en forme I’information permettant d’identifier le probléme en vue

de le résoudre.

* Le Diagnostic :
C’est I’évaluation d’une situation donnée ; une action qui consiste a hiérarchiser
I’importance de la cause donnant lieu & un dysfonctionnement afin d’y apporter des
solutions appropriées et adaptées au style de Management, a la structure, aux systémes

et a la culture en place.

= L’Existant :
C’est une situation objective et concréte du fonctionnement d’une organisation.

C’est la photocopie de 1’organisation.

AKOUN Armand Samuel Aké — DESS DESAG — MBA des Organisations et Administration des
Entreprises CESAG 2003-2004



Diagnostic et Analyse du systéme de GRH dans une entreprise multinationale : cas de I’ASECNA 8

* La Gestion :
C’est I’action ou la mani¢re de gérer, d’administrer, de diriger, d’organiser et de

controler afin d’assurer la rentabilité d’une organisation.

= La Gestion RH :

C’est la gestion des hommes au travail dans une organisation.

= La gestion du personnel
« La gestion du personnel, c’est aussi et surtout, la gestion des hommes qui ont leur

personnalité, leur talent, leurs aspirations spécifiques ».

La gestion des personnes est de ce fait constituée de I’ensemble des processus qui, de
son recrutement a son départ, accompagnent la vie d’un salari¢ dans I’entreprise. Ainsi

’on est recruté, intégré, muté, formé, augmenté, éventuellement sanctionné, etc.

C’est ce processus qui constitue les différentes politiques que nous aborderons dans

notre étude. Mais avant définissons la notion de « processus ».

On définit le processus comme « une suite ordonnée d’opérations conduisant 3 un
résultat » ; ou encore un ensemble d’actes déterminés dont la succession est prévue a
I’avance, et dont I’ordonnancement assure I’obtention d’un résultat.

En ce qui concerne la GRH, la notion méme de résultat est parfois problématique. Tout
dépendra de la précision de la définition du résultat et des critéres qui permettent

d’affirmer qu’il est obtenu.
Redéfinition du théme :

Notre travail pourrait étre défini comme une démarche méthodologique qui a pour but
d’identifier un probléme, de le placer dans son contexte environnemental en dégageant

les causes et de trouver les solutions a partir des outils et des méthodes de GRH.

AKOUN Armand Samuel Aké — DESS DESAG — MBA des Organisations et Administration des
Entreprises CESAG 2003-2004
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1.2. OBJECTIFS DE LA RECHERCHE

L’objectif poursuivi par notre étude est d’essayer de recenser les problémes liés au
systeme de GRH qui se posent a la multinationale, de tenter d’identifier leurs causes et

de faire des propositions en vue d’améliorer ce systéme actuellement mis en place.

A partir de notre travail, nous essaierons de contribuer au développement des relations
humaines et d’un climat social serein au sein de I’Agence pour la sécurité de la

navigation aérienne en Afrique et 3 Madagascar.

1.2.1 Objectif général :

Le principal objectif est de diagnostiquer dans un premier temps le systéme de gestion
des ressources humaines de I’ASECNA pour une meilleure compréhension du

fonctionnement de la GRH dans une multinationale.

Et ensuite, de faire prendre conscience aux responsables de I’ Agence, de I’'importance

de la fonction des ressources humaines dans la réalisation des activités de I’entreprise.
L.2.2 Objectifs spécifiques :
De fagon plus spécifique, cette étude cherche a comprendre les problémes liés a la GRH

comme la réduction des cofits sociaux, 1’absentéisme, les accidents liés au travail,

’insatisfaction, ’amélioration des conditions de vie et de travail, etc....

AKOUN Armand Samuel Aké — DESS DESAG — MBA des Organisations et Administration des
Entreprises CESAG 2003-2004
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L.3. INTERET DE LA RECHERCHE :

Notre étude viendra s’ajouter aux documents déja existants a la DRH et a la
bibliothéque de I’ASECNA et contribuera ainsi 4 I’élaboration des termes de référence

théoriques de la gestion des RH en particulier.

Cette étude permettra au stagiaire désireux d’approfondir certains aspects de GRH.

Les recommandations qui sortiront de cette étude contribueront de maniére positive a

I'efficience de la DRH.

1.3.1 Intérét pour PASECNA :

En nous acceptant au sein de son organisation pour un stage mémoire a son siége 2
Dakar, I’ASECNA tirera a partir de notre modeste étude, le regard d’un observateur
externe sur la stratégie de son plan d’activités au sein de sa DRH. Cette étude pourrait
aider les agents de cette Direction a étre plus efficaces dans la réalisation de leurs

activités.

1.3.2 Intérét pour le CESAG :

Le CESAG, partic intégrante de la BCEAQO, se présente comme un centre par
excellence de gestion, et donc de formation de managers africains de demain. Le centre
est aussi la représentation des huit états de 'UEMOA qui co-fondent ’ASECNA. La
BCEAO jouant un rdle déterminant dans I’organisation de I’intermédiation financiére
dans I’'UEMOA, en contrblant ainsi la politique Economique des Etats membres de

1"Union.

Cette étude intéresse au plus haut point le CESAG, en le mettant au diapason avec tout

ce qui touche I’environnement des affaires en général et de la BCEAO en particulier.

AKOUN Armand Samuel Aké — DESS DESAG — MBA des Organisations et Administration des
Entreprises CESAG 2003-2004
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I.3.3 Intérét pour nous-méme :

Sociologue de formation, cette étude dans le cadre de la préparation de notre dipléme de
fin d’¢étude spécialisée de troisiéme cycle en gestion des entreprises, nous met en rapport
avec tout ce qui concerne la gestion des hommes en société et I’entreprise sociétale
considérée comme une entité humaine. Notre formation au CESAG, et le choix

d’orienter notre étude sur la GRH tiennent de ce constat.

II. METHODOLOGIE DE LA RECHERCHE

«La méthode est constituée de l’ensemble des opérations intellectuelles par
lesquelles une discipline cherche a atteindre les vérités qu’elle poursuit, les
démontre, les vérifie.

C’est une conception intellectuelle coordonnant un ensemble d’opérations, en

general plusieurs techniques » MADELAINE GRAWITZ

L’on comprend aisément a partir de cet auteur que tout travail de recherche nécessite un

ensemble de démarches subordonnées.

1.1 METHODES D’INVESTIGATION UTILISEES

Nous avons suivi la pensée de Claude LEVY-LEBOYER : « les méthodes d’analyse
du travail elles-mémes ne sont pas spécifiques des différents objectifs décrits. Dans
chaque cas, la méthode doit étre choisie en fonction des possibilités qu’offre la situation

de travail, du temps dont on dispose et de la nature de la tiche elle-mé&me ».

Notre premier travail a consisté i nous orienter vers les différentes bibliotheques de
I’ASECNA et du CESAG pour la recherche documentaire et revue de littérature.

Ensuite nous avons interviewé les différents responsables de la DRH du siége puisque la
structure dans laquelle nous menons notre étude est a caractere multinational et ses
Représentations ou se trouvent la majorité des employés techniques qui constituent

I’échantillonnage sont dans les Etats membres.
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C’est donc au cours d’entretiens puis d’observation que nous avons pu réaliser ce
travail aupres de I’encadrement.

Nous avons effectué un premier stage de quarante-cing jours au sein de 1’ Agence, qui a
été renouvelé. Cela nous a permis de diagnostiquer et d’analyser les problémes afférents

aux activités de GRH pour finaliser notre étude.

En plus de la recherche documentaire, des interviews et des observations, nous avons
administré un questionnaire a notre maitre de stage, Mr. YENA (chef de département

Formation/Emplois), qui comportait les questions suivantes :

1. Comment est structurée la Direction des Ressources Humaines 3 ’ASECNA ?
2. Quelles sont les conditions de vie et de travail ?

3. La durée du temps de travail ? les agents sont-ils ponctuels ?

W

. Quels sont les moyens et le matériel de travail ?

wn

. Les agents se sentent-ils en sécurité vis-a-vis du matériel ? Sont-ils aptes a

’utilisation de nouvelles technologies ?

[@))

. Les agents sont-ils satisfaits ? Sont-ils motivés au travail ?

~J

. Quel est le climat socioprofessionnel dans I’ensemble des Représentations ?

o0

. Quelles sont les conditions d’emploi ? Existe-il des fiches poste et fiches agents ?

O

. Quels sont les effectifs des différentes structures et I’effectif total ? Y a-t-il sous
effectif dans ’organisation ?
10. Comment se fait le recrutement a un poste ?
11. Toutes les conditions de recrutement sont-elles respectées ?
12. Est-ce que toutes les catégories sont pris en compte dans le programme de
formation ? Est-elle conforme aux exigences des besoins ?
13. Quel est le systéme de rémunération ? Quels sont les avantages sociaux ?

14. Pensez-vous que le systéme d’évaluation du rendement est objectif ?
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15. Les agents sont-ils promus réguliérement ?
16. Comment se fait la gestion des carriéres ? L’avancement se fait-il naturellement a
I’ Agence ?
17. Comment se déroule le systéme d’information et de communication ?
18. Quelles sont les mesures de sanction disciplinaire pour les agents ?

19. Le syndicalisme est-il développé 3 ’ASECNA ?

11.2. LIMITES DE L’ETUDE

Cette étude ne prétend pas étre exhaustive, elle connait des limites.

Nous voulons cependant apporter notre modeste contribution a ’amélioration de la
stratégie mise en place par la DRH de ’ASECNA afin qu’elle devienne performante.
L’étude ne posera pas tous les problemes de GRH que connait I’ Agence, encore moins
ceux de la DRH .Ce n’est pas un test d’hypothéses et de valeurs prédictives. 1l s’agit, en
partant des théories existantes, de trouver des outils qui vont nous permettre de faire

quelques recommandations appropriées au bon fonctionnement de 1a DRH.
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PREMIERE PARTIE :

REVUE DE LITTERATURE ET
PRESENTATION DE L’ASECNA
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CHAPITRE 1 : REVUE DE LA LITTERATURE

La connaissance des aspects théorique de la fonction personnel a pour objectif de
dégager les ¢léments clés de cette fonction. Ces éléments serviront de référence pour
porter un jugement sur la pratique de la gestion des RH a ’ASECNA. Cette partie nous
permettra de suivre la fonction personnel dans son évolution, son contenu en matiére de
politique d’administration et de gestion du personnel et I’influence de I’environnement

de travail sur les hommes.

DISTINCTION ENTRE « FONCTION PERSONNEL » ET « SERVICE DU
PERSONNEL »

Définitions : la différence est importante entre ces deux notions.

* La fonction personnel est définie comme étant «1’ensemble des activités
d’ordre opérationnel (planification, acquisition et conservation) et d’ordre
énergétique (création d’un climat organisationnel satisfaisant et valorisant) qui
utilisent des ressources (humaines, financiéres, physiques et informationnelles)
en vue de fournir & I’ensemble de 1’organisation, des ressources humaines
disponibles, productives, relativement stables et satisfaisantes». C’est une

fonction de Management : Laurent BELANGER.

* Le service du personnel en revanche est « une unité¢ administrative spécialisée
dont le rdle consiste fondamentalement a fournir des conseils et I’assistance
technique et administrative de fagon & permettre aux chefs lin€aires
(hiérarchiques) d’assumer adéquatement leurs responsabilités en mati€re de

gestion des RH » : Laurent BELANGER.

Mais il serait nécessaire de présenter avant tout le support structurel de la fonction RH.
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Le support structurel de la fonction RH

Distinguons la fonction RH du service de la fonction RH.

La fonction RH est une fonction de gestion. D’ailleurs Marcel COTE, québécois, la
définit ainsi : « la fonction RH est cette partic de ’administration générale qui a pour
mission de penser, de planifier, de regrouper, de coordonner, d’intégrer, de diriger, de
contrdler les activités de chaque supérieur hiérarchique lorsqu’il vise a se doter d’un
personnel compétent, a le conserver, a I'utiliser et a le développer en vue d’atteindre les

objectifs de son organisation et ceux de ses collaborateurs d’une maniére efficace... »

La structure du service est inhérente a 1’organisation, a la place accordée a la Fonction
Personnel en son sein et aux objectifs qui lui sont assignés.

Selon Me FARLAND, il y a quatre modéles de structure qui sont :

* Le modéle intégré
Il comprend deux grands regroupements d’activités sous la direction d’'un DG ou DRH.
IlIs sont sous la direction d’un Directeur de relations de travail et des relations avec les

employés.

* Le modéle de structure scindée
Ce modéle établit une séparation nette entre deux regroupements majeurs d’activités.
Les relations de travail et les relations avec les employés constituent deux Directions

séparées qui relévent du Directeur Général.

= Le modéele de structure étendue
Il regroupe en plus des Directions de relations de travail et des relations avec les
employés, une Direction des relations publiques. Ce modéle accorde une place de choix
aux RH, a I’emploi dans ’entreprise.

s Le modéle de coordination de conseil
I1 regroupe en plus des Directions de travail et relations avec les employés un nombre

plus ou moins important de services qui ne sont pas forcément liés entre eux.
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De ce fait, elle suppose un processus continu et approfondi qui requiert le dialogue entre

I’évaluateur et ’évalué sur le bilan de I’activité et les objectifs.

L’evaluation va, de ce fait, permettre de mieux expliquer les missions et exigences du
poste; d’analyser les résultats et les écarts par rapport aux objectifs prévus; de proposer

a la hiérarchie des pistes d’évaluation et de formation pour 1’évalué.

Ainsi, pour que le systeme d’évaluation soit cohérent avec le systéme de GRH, il doit
permettre de :
- diversifier ’adéquation des collaborateurs avec les exigences des postes et
les objectifs fixés;
- recenser les besoins en formation individuelle et de préparer ainsi le plan de
formation;
- faciliter I’évolution des métiers et des postes de travail;
- faire la gestion préventive des compétences;
- individualiser une partie de la rémunération sur la base de critéres connus

des salariés.

Pour I’entreprise, ce systéme d’évaluation permet de :
- réaliser un bilan formel des activités accomplies et des résultats obtenus sur
une période donnée ;
- accroitre la cohérence entre les orientations individuelles et collectives;

- créer et enrichir un dialogue qui porte sur les faits et débouche sur ’action;

- définir de nouveaux objectifs négociés et des plans d’actions, faire adopter
une stratégie;

- instaurer une dynamique d’amélioration permanente au sein de 1’entreprise.

Cependant, 1’évaluation n’est pas toujours pratiquée de la méme maniére dans toutes les

organisations.

Elle différe d’une entreprise a ’autre. Les méthodes d’évaluation sont différentes.
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1.1 LES METHODES D’EVALUATION

Les méthodes des comparaisons :

évaluation selon le rang, débute sur une liste des employés en commengant par
le meilleur et en finissant par le moins bon. Ce moyen ne permet pas d’apprécier
la valeur réelle de I’employé.

évaluation par distribution imposée, consiste a regrouper les employés en
classes prédéterminées. Mais 1a encore, 1’on compare les classes plutot que les
individus. Elle est considérée comme abusive, arbitraire; et certaines entreprises
s’en servent pour décider I’augmentation des salaires des employés.

évaluation de comparaison par pairs, se fait par le classement des meilleurs au
moins bon, mais les évalués sont comparés individuellement a chaque membre

du groupe.

Les méthodes absolues :

Pévaluation ouverte consiste a établir les forces, faiblesses et le potentiel de
I’employé. Elle se fait sans encadrement. Elle peut étre soit avantageuse, soit
nuisible a ’employé.

Pévaluation par incidents critiques est mise au point par FLANAGAN, elle
consiste a4 I’analyse des faits significatifs concernant le comportement des
employés a leur poste de travail dans des situations critiques; celle-ci est liée a
’emploi.

I’évaluation par incidents prédéterminés, qui permet a I’employeur d’évaluer
selon les comportements du travail. L’employé est donc évalué a partir d’une

liste de comportements positifs ou négatifs.

Péchelle de notation, ou le rendement de I’employé est jugé sur une échelle
graduée de 1 4 5 d’aprés plusieurs critéres précis du travail, permet de quantifier
les résultats, mais elle est souvent sujette a des erreurs.

Pévaluation par choix obligatoire est basée sur la détermination d’une série
d’énoncés portant sur le rendement, le comportement et les capacités de

I’employé.
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Structure d’un systéme d’évaluation

Structure basée sur les activités des postes :

Cette structure permet de voir comment 1’agent exécute les activités définies pour son
poste de travail et comment éventuellement sont atteints les objectifs fixés. Mais cela
exige avant tout la description des activités de tous les postes; donc ’existence d’un
fichier poste.

Les activités de chaque poste constitueront les critéres du systéme d’appréciation mis en

place en fonction de plusieurs niveaux pour rendre I’appréciation objective.

L’on pourrait identifier pour chaque activité, les niveaux suivants :

1. Niveau A : performance exceptionnelle

2. Niveau B : performance supéricure aux besoins du poste

3. Niveau C : performance correspondant aux besoins du poste

4. Niveau D: performance acceptable et nécessitant amélioration sur un ou
plusieurs points

5. Niveau E : performance insuffisante et nettement inférieure aux besoins du
poste.

En arrivant a quantifier ces niveaux, 1’évaluation sera encore plus objective.

Structure basée sur les capacités :

Comme la précédente, cette structure consiste a comparer les capacités qu’un poste de
travail exige. Ces capacités sont regroupées en trois (3) familles qui sont :

- les capacités gestuelles ;

- les capacités intellectuelles ;

- les capacités relationnelles ;

Elles comprennent des variables observées sur une échelle a cing (5) niveaux :

Bon (B) ; Moyen (M) ; Faible (F) ; Non Observé (NO) ; Litige (L).

Ce systéme permet de déterminer pour chaque agent un INDICE PONDERE DE
CAPACITE (IPC) défini ainsi :
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IPC= Somme des notes obtenues pondérées (capacités démontrées)

Somme des poids des capacités requises par le poste

- Cet indice suit un continuum qui varie de -1 a +1

Les caractéristiques et conditions d’une bonne politique d’évaluation

Les caractéristiques :

Le systtme d’évaluation en tant qu’instrument de mesure doit étre : valide, fidele,

sensible, suffisant et non contaminé.

Les conditions :

Le systéme requiert une volonté et une capacité pour évaluer.

La volonté d’évaluer correctement n’est pas automatique ou systématique, car le
manque de motivation est tres répandu et reléve de plusieurs causes telles que :

- la méconnaissance des objectifs de I’évaluation,

- I’incapacité de sanctionner,

- la crainte de se faire des ennemis,

- la crainte de perdre des employés,

- laconviction de I’inutilité de 1’évaluation, etc.

L’évaluateur doit étre :
- formé a évaluer,

- entrainé a faire abstraction de ses préjugés personnels.
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Les biais a la bonne évaluation :

Ils sont essentiellement constitués par les erreurs conscientes ou inconscientes

commises au cours de I’évaluation. Les principaux biais sont constitués par:

Ieffet de Halo : impression favorable ou défavorable née de I’observation d’un seul
aspect du rendement.

'effet de contraste : comparaison des individus entre eux en occultant les exigences

du poste.

la_premiére impression : jugement initial de I’évaluateur qu’il refuse de modifier

méme s’il y’a changement aprés.

Perreur centrale : tendance a évaluer de fagon neutre tous les agents dans les

catégories (B) ou (M).

I’erreur des extrémes : attitude a considérer tous les agents médiocres ou excellents.

la ressemblance avec I’évaluateur : appréciation favorable avec les agents du méme

milieu social, de la mé&me formation, etc.

Les liens entre la politique d’évaluation et les autres politiques :

Cette politique, pratique intégrante de la GRH est une des rares politiques qui donne

lieu & des nombreux développements et a une grande recherche qui ont des liens directs

avec:

- le recrutement et la sélection : évaluation des meilleurs candidats. Si les

résultats escomptés font défaut, il faut réviser le processus de sélection.

- la formation : elle permet de juger si les objectifs sont atteints. Dans le cas

contraire, il s’agit de déceler les besoins de formation chez I’agent.

- la rémunération : dans certaines entreprises, elle sert parfois a accorder des

augmentations salariales selon le rendement.

- la santé et la sécurité : elle permet de déceler si I’employé a un comportement

sécuritaire au travail.
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- la psychologie organisationnelle : elle constitue un facteur de motivation trés
important. L’évaluation fournit une rétroaction au travail de ’employé, ¢’est-a-
dire, reconnaitre ce qu’il fait, I’informer de son évolution et le renseigner sur sa

contribution a I’entreprise.

Au niveau de I’Agence, le systtme d’évaluation est régi par un statut unique de
personnel depuis 1993.
Plusieurs autres systémes ont précédé, mais ils manquaient tous de critéres objectifs.
La procédure d’évaluation actuelle est la suivante :
A partir des Représentations, le responsable du service attribue une note qui évolue
entre 0 a 20 et la transmet au Représentant. Ce dernier apprécie quand méme son
aptitude générale, sans aucun rapport de travail avec 1’agent, et lui donne une note qui
correspond a :

- Taptitude a I’emploi tenu ;

- Daptitude au niveau supérieur ;

- Daptitude aux fonctions d’encadrement.

Cette note est ensuite transmise au sieége. Le Directeur Technique du siége porte ses
appréciations, et attribue une note transmise aprés au DG qui donne la note définitive.
Un bulletin provisoire d’évaluation professionnelle a remplacé I’ancien formulaire mais
il présentait aussi des lacunes. Il mentionnait :

- conduite et discipline ;

- moralité ;

- qualité du travail ;

- maniére de servir ;

- rapport avec les supérieurs.

Bulletins actuels de notation (voir annexe n°18).
Actuellement les agents sont évalués mensuellement, aussi a chaque fois que la
commission doit siéger pour un avancement au choix, par mérite ou pour une

promotion.
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1.2. EVOLUTION HISTORIQUE DE LA FONCTION PERSONNEL

La Fonction Personnel (F P) a toujours existé, dans la mesure ot la productivité est une
préoccupation aussi vieille que I"humanité. Ainsi chaque fois que des individus se

regroupent sous la responsabilité ou la direction d’un tiers, il y a Fonction Personnel.
Depuis la révolution industrielle la F P a connu une évolution touchant aussi bien les

hommes qui ’exercent que son contenu. Certains auteurs ont utilisé, dans des angles

d’approche souvent différents, des hypothéses et des références disciplinaires multiples.

1.3 QUELQUES GRANDS COURANTS DE PENSEE

Pour mieux comprendre I’évolution de la fonction personnel, il faut se référer a
I’évolution des grandes pensées qui ont influencé 1’évolution du concept de

Management.

* La pensée rationnelle de ’entreprise :
Cette pensée dont Taylor, Fayol, et Weber furent les précurseurs, a suscité beaucoup
9éme

d’intérét vers la fin du 1 siecle. Ces auteurs ont, chacun a sa maniére, imposé 1’idée

de rationalité dans I’analyse et la compréhension des entreprises industrielles.

Frederik Winslow TAYLOR (1856-1955), Américain et pere fondateur du mouvement

d’Organisation Scientifique du Travail (O.S.T.) ou le concept du « Taylorisme », s’est
intéressé a ’exécution des activités de D’entreprise en introduisant la science pour
organiser de maniére « rationnelle » les ateliers de production et lutter contre la

« flanerie ouvricre » en vue d’optimiser le fonctionnement de 1’entreprise.

Henri_ FAYOL (1841-1925), Frangais et pére fondateur de la « Gestion

Administrative », applique I'idée de rationalisation a I’entreprise dans son ensemble,
surtout dans les domaines : fonction technique (production et transformation) ; fonction
commerciale (achats et ventes) ; fonction financiére (recherche et gestion des capitaux) ;
fonction comptable (I’inventaire et les états financiers); fonction administrative

(coordination, commandement et contrble). L’établissement des horaires de travail qu’il

AKOUN Armand Samuel Aké — DESS DESAG — MBA des Organisations et Administration des
Entreprises CESAG 2003-2004



Diagnostic et Analyse du systéme de GRH dans une entreprise multinationale : cas de I’ASECNA 24

a préconisé a pour objectif de permettre ’interchangeabilité des hommes ou des groupes

de travail.

Max WEBER (1864-1920), Allemand, il est pere fondateur de la « Bureaucratie » qui

repose sur les relations formalisées. Il s’impose a travers ses réflexions sur la 1égitimité
de Dl’autorité ou la hiérarchie entre les fonctions, la définition des tiches et des
responsabilités de chacun, sur un emploi qui dépend des qualifications professionnelles

et aussi des possibilités d’avancement des corps de la Fonction Publique.
* La pensée Behavioriste ou psychologique :
Quatre auteurs ont marqué cette approche, ce sont : Mayo, Mc Gregor, Maslow et

Herzberg.

Elton MAYO (1880-1949), Australien émigré aux USA, il est le pére fondateur de la

« gestion des relations humaines ». Il démontre que la productivité peut accroitre si on
améliore les conditions de travail des employés. Il demande aux dirigeants de mettre
I’accent sur la « motivation-formation-communication », de déléguer et de superviser le
travail. 1l insiste sur I’idée que tout individu, dans son activité, éprouve des besoins de
relation, de coopération, d’appartenance a un groupe ; d’ou le développement spontané

des relations stables fondées sur la sympathie et la solidarité.

Douglas Mc GREGOR (1906-1969), psychologue américain, il pose deux styles : les

théories X et Y de Direction.

= La théorie X : considere I’homme comme étant paresseux ; il n’aime pas
travailler. 11 doit étre contr6lé¢, dirigé et soumis a un systéme de déduction pour
réaliser les objectifs fixés.

= La théorie Y : reproche a la précédente d’ignorer la capacité, la créativité,
I’imagination, le dépassement de ’homme au service du développement de
Porganisation, de pouvoir s’auto-gérer, s’auto-contréler s’il se sent motivé et
impliqué dans la gestion de I’entreprise. Il s’agit pour Mc Gregor de demander
aux responsables de tenir compte des capacités intrinseéques des employés et
d’adapter les styles de Direction en fonction des agents qui sont a leur

disposition.
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Abraham MASL.OW (1908-1970), psychologue Américain d’origine Russe, a proposé

une celebre classification des besoins.
Besoins physiologiques : (ou primaire), se vétir, se loger, se nourrir ;

Besoins de sécurité : se protéger contre les agressions extérieures ;

Besoins sociaux ou d’appartenance : se sentir reconnu et &tre accepté des autres ;
Besoins d’estime : Etre respecté, se sentir une certaine valeur ;

Besoins d’accomplissement, de réalisation : faculté a faire preuve de créativité.

Les besoins apparaissent dans ’ordre et pour qu’un besoin soit ressenti, il faut que celui

qui le précede soit satisfait.

Frederich HERZBERG (1923-2000), psychologue américain, selon lequel il existe deux

facteurs a satisfaire pour éviter tout mécontentement du personnel :

Les facteurs d’hygiéne et d’ambiance : constitués par les conditions de travail, le
salaire,les relations personnelles, etc.. .

Les facteurs de valorisation : comprenant la reconnaissance du travail effectué et

I’accomplissement de ses aspirations, etc...

= L’approche systémique :
Dans les années soixante, des auteurs comme : Barnard CHESTER, Russef ACKOFF,
ont défini I’entreprise comme un systéme avec différents sous systémes qui doivent
s’imbriquer les uns aux autres de maniére harmonieuse offrant I’image d’un tout
cohérent. Ses fonctions doivent étre interdépendantes de telle sorte que toute décision
prise dans chacune est analysée afin de déterminer les répercussions sur les autres ; d’ou
I’importance du réle de I'informatique dans la gestion et 1’application fondées sur ces

systemes.

* L’approche décisionnelle :
Simon HERBERT (1916-2000), Américain d’origine allemande, a introduit la notion de
rationalité limitée dans la prise de décision.
En effet, il est difficile d’appréhender tous les contours d’un probléme pour lui donner

une image fidéle, objective et rationnelle. La solution est de préconiser la
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décentralisation des pouvoirs et la participation des principaux responsables dans la

prise de décision.

* L’approche contingente :

Les auteurs comme Kasy FREMONT et Laurence ROBERT, péres fondateurs de cette

école, mettent I’accent sur le style de Direction. Selon eux, il n’y a pas un style qui
convient a toute les Directions. Tout dépend des facteurs qui régissent chaque situation.

Par exemple, la suprématie d’un leader sur un groupe dépend de trois facteurs :

- larelation entre ce leader et les membres du groupe;

- la structuration des taches ;

- laposition du leader dans la hiérarchie.
Si les relations entre le leader et les membres du groupe sont bonnes les taches sont
structurées et la position du leader est forte, le style de Direction doit étre: le style

consultatif (associatif).

= Ecole de processus de gestion :
C’est en 1977, que Abraham KATZ et Dorethy Mc KINSCY définissent la « gestion »

comme une activité composée de fonctions fondamentales. La gestion forme ainsi un
ensemble de processus qui sont: planification-organisation-leadership-prise de
décision-contrdle. Ces fonctions constituent des moyens par lesquels un dirigeant peut
diriger.

Récapitulons les courants de pensée managériale dans un tableau :

Tableau n°1 : Récapitulatif des théories organisationnelles

Auteurs Approche théorique | Conclusion

Catégories

Ecole classique F.W.TALOR Approche Production et profit sont les
HFAYOL rationnelle seules mesures
M.WEBER performance.

I’exploitation et

capitalisme.
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Ecole des relations | EMAYO Approche Organisation des hommes,

humaines Mc GREGOR Behavioriste ou|de leurs aptitudes et
MASLOW psychologique comportement pour un
HERZBERG meilleur rendement et non

les taches a accomplir.

Ecole moderne B.CHESTER Approche L’interdépendance de Ia
R.ACKOFF systémique, fonction de gestion, le tout
S.HERBERT décisionnelle cohérent avant la prise de
K.FREMONT contingente. décision et les styles de
L.ROBERT Directions a adopter.

Les temps sont devenus difficiles pour la F P et les critiques sont acerbes. C’est au
début des années quatre-vingt que la F P s’est transformée en fonction des RH. Ce
changement d’appellation a été interprété comme un changement de perspective.
La conception traditionnelle du personnel, pergu comme une source de cofits qu’il faut
minimiser, est remplacée par la conception d’un personnel considéré comme une
ressource dont il faut optimiser 1’utilisation.
Or, pour une majorité de personnes occupant la fonction RH, parler de RH ne revient
pas a considérer que les hommes sont des ressources, mais qu’ils ont des ressources.
Ainsi la mission du DRH consiste-t-elle & développer et 3 mobiliser ces ressources.
Jean FOMBONNE, dans sa revue historique de la F P, propose une chronologie
détaillée qui reprend chaque étape de 1’émergence de la fonction, que nous présentons
dans le tableau n°2 a savoir :

- les prémices (1850-1916) ;

- I’émergence d’une fonction autonome (1916-1935) ;

- la fonction devient plus politique (1936-1940) ;

- assistance et ceuvres sociales (1940-1946) ;

- une fonction en plein essor (1947-1960) ;

- I’age adulte (1961-1970) ;

- les managers (1970-1980) ;

- vers le management stratégique des ressources humaines (depuis 1980)

(Voir tableau récapitulatif a la page suivante)
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Tableau n°2 : Historique de la fonction personnel

Mouvements des | Entreprises Droit social | Politiques sociales et
Périodes idées Fonction Personnel
Les Prémices | Un combat croissant | Essor du Le Les politiques d’ceuvres
(1850 -1916) | contre les exceés d’un | capitalisme législateur sociales.
libéralisme sauvage. | industriel et | commence Autres aspects des
La recherche de financier. intervenir. politiques du personnel
systeémes sociaux de | Taille des Les La FP existe-t-elle ?
prévoyance et de entreprises. réglements
solidarité. intérieurs.
Emergence Syndicats ; Participation | Psychotechnique.
d’une Patronat et progres ; Formation.
fonction social ; Syndicats ; Info et participation.
autonome Lacrise ; Négociations | Travail féminin.
(1916-1935) | Doctrine et ; Durée du Services médicaux et
expérience. travail ; sociaux. Fonction
Formation, Personnel.
Reéglement ;
Protection
sociale.
Assistance et | Syndicats ;sécurité Des politiques de
ceuvres sociale ; formation ; personnel.
sociales Prévision Problémes d’urgence.
(1940-1946) | économique. Néo paternalisme.
Des chefs du personnel.
Une fonction | Participation. Les politiques de RH.
en plein essor La formation.
(1947-1960) | Redécouverte LaFP.
del’ Amérique. La montée de la fonction.
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La  maturité | Réforme de Recrutement ;

(1961-1970) | I’entreprise. qualification
Syndicalisme. du travail ; appréciation ;
Contestation de la formation ; FP ;
civilisation formation a la fonction.
occidentale.

Les managers, Conséquences de 1968 ;

FP  devient Internationalisation ;

centrale Formation ; F P.

(1970-1980)

Vers le Les3D: Des Changement dans les

management | Désétatisation ; entreprises a politiques sociales,

stratégique Déréglementation acheter ; infos et de la FRH.

des RH Désinflation. conditions de FRH devenue un objet de

(1980-1990)

Nvx emplois et
meétiers, nvelles
technologies,
modernisation.

De P’intégration de
I’économie et du
social a I’éthique;

Syndicalisme.

travail ;
temps de

travail.

recherches et
d’enseignement univ.
Bien intégrée dans
I’entreprise et devient
stratégique.

Déclin du

professionnalisme.

Source: La fonction RH; sommaire pp9-12 J FOMBONNE-Dimitri WEISS et

collaborateurs.

Dans les années quatre-vingt et au début des années quatre-vingt dix, la fonction RH

avait tendance a gérer le quantitatif et rencontrait, en particulier, les problemes de

réduction des effectifs et de maitrise de la masse salariale. En méme temps, elle avait le

souci accru de passer a une gestion qualitative des ressources humaines.

La prise en compte du qualitatif se traduit, en particulier, par I’'importance attachée a la

personnalisation des pratiques de GRH, a I’individualisation des actions, au suivi des
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potentiels et a la sauvegarde des compétences. La gestion des compétences et

I’'importance accordée a I’employabilité marquent les années quatre-vingt-dix.

Au début de ces années, I’existence de la fonction RH comme grande fonction
stratégique est remise en cause. En Europe comme en Amérique du Nord, « la vague du
dégonflement et du rapetissement» (downsizing) dans le contexte de reconfigurations
(reengineering) permet la croissance des profits malgré le plafonnement des ventes. Le
DRH est invité¢ a assumer les conséquences de choix stratégiques auxquels il participe

peu.

Nombreux sont les DRH qui participent au comité de Direction, mais leur influence
apparait généralement limitée. Les plans sociaux se succédent. Les licenciements
économiques se multiplient. Et vers la fin des années 90 les DRH sont confrontées
au « syndrome du survivant » qui concerne 2/3 des salariés des entreprises dont la taille

a diminué.

Dans les années 2000, I’heure de la contre-offensive semble venue. Les DRH sont
conscients de la nécessité de s’affirmer comme acteurs stratégiques de premier plan
pour que leur entreprise reprenne goit a la croissance et a la conquéte. IIs doivent
convaincre des Directions Générales encore frileuses d’adopter une approche « capital
humain ». En valorisant la contribution des hommes a la création de valeurs et de
richesses a long terme, ils susciteront la création d’emplois. Ils en font le levier majeur

de la mise ceuvre d’une stratégie offensive.
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CHAPITRE 2 : PRESENTATION DE L’ASECNA

La précédente partie, consacrée a la théorie et donc a I’évolution de la GRH, montre
I”étendue de ce vaste champ d’action.

C’est pourquoi, 1l serait difficile a une personne seule de prétendre étre experte pour
traiter exactement tous ces éléments.

Par contre, la DRH doit s’organiser pour étre en mesure de traiter I’ensemble des
composantes ou des politiques de GRH.

Par conséquent, une équipe de gestionnaires des RH sera forcément composée de
compétences diverses et complémentaires.

C’est pourquoi, la fonction RH se trouve généralement éclatée en un certain nombre de
responsabilités différentes. Ce fractionnement des missions de la GRH peut étre ainsi
obtenu selon la taille et la structure de I’entreprise.

De ce fait, il serait important de savoir comment se présente la fonction RH, de

cormaitre son fonctionnement dans la structure de ’ASECNA.

2.1 HISTORIQUE

L’« Agence pour la Sécurité de la Navigation Aérienne en Afrique et & Madagascar » :
ASECNA, a été créée par la convention de Saint-Louis au Sénégal le 12 Décembre

1959 ; cette derniére est entrée en vigueur le 01 Octobre 1960.

Etablissement public a caractere multinational, ’ASECNA rassemble les 17 Etats

membres suivants :

Bénin, Burkina Faso, Cameroun, Centrafrique, Congo, Céte d’Ivoire, France, Gabon,
Guinée Equatoriale, Madagascar, Mali, Mauritanie, Niger, Sénégal, Tchad, Togo et les

Comores qui ont adhéré le 01 janvier 2004.
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La multinationale existe depuis 45 ans. Elle a su s’adapter au contexte politique et
¢conomique, car au début I’Agence était essentiellement un organisme de coopération
franco-africain et malgache. Cette transformation s’est traduite, dans les faits, par le
transfert du siége de Paris a Dakar, par I’africanisation du poste de Directeur Général et
des postes des Directeurs paralléelement a la signature d’une convention a Dakar en 1974
par les Etats membres signataires de la convention de Saint-Louis (sauf la Guinée

Equatoriale, qui a adhéré le 22 avril 1987, et les Comores, en janvier 2004).

Pendant toutes ces années, I’ASECNA a su se maintenir sur 1’échiquier international.
L’Agence a fait face 4 une croissance considérable du trafic aérien en plus de I’avancée
technologique, qui ’ont amenée a se positionner comme un organe par excellence de
coopération en matiere d’aviation civile et un symbole de 1’unité africaine.

Il est a noter que la convention de Dakar reste ouverte a I’adhésion de tout Etat

intéressé, aprés 1’obtention de I’accord unanime des Etats signataires.

Statut juridique :

En tant qu’organe public a caractére international, 'ASECNA est dotée de la
personnalité morale et jouit d’une pleine autonomie financiére.

Le régime douanier et fiscal est défini par des accords qu’elle passe avec les
gouvernements des pays ou elle exerce ses activités ; I’Agence peut ainsi bénéficier
d’exonération d’impéts, de droits de douane et / ou des taxes d’effets équivalents, a

P’exception des impdts sur les traitements et salaires.

Les relations de I’ASECNA avec les fournisseurs, les usagers et son personnel relévent
du droit privé sous réserve des dispositions contenues dans les quatre (4) textes suivants
qui ont un caractere supranational dans les Etats membres :

1. La convention de Dakar

2. Les statuts

3. Le cahier de charges

4

Le statut unique du personnel

En plus de ces textes, le Sénégal a signé avec I’ Agence un accord de siége.
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La convention de Dakar :
Cette convention a été signée a Dakar le 25 Octobre 1974 et modifie la convention de
Saint-Louis. La convention définit en son article I, la nature juridique de
I’agence : « les Etats signataires conviennent de constituer un établissement public doté
de la personnalité morale et jouissant de 1’autonomie financiére etc. » Ce caractére
d’établissement public lui fait bénéficier, dans certaines législations nationales, de

prérogatives exorbitantes de droit telle que I’immunité d’exécution au Sénégal.

Les statuts :
Les statuts annexés 4 la convention, précisent 1’organisation et le fonctionnement de
I’ Agence.
Ils définissent également les missions de I’ASECNA ainsi que le mode d’acquisition des

moyens nécessaires a 1’exécution des dites missions.

Le cahier de charges :

Il est joint aux statuts et définit les droits et obligations de 1’Agence dans
I’accomplissement des missions qui lui sont confiées. 11 et fixe la consistance des biens

qui lui sont affectés et la procédure de remise de ces biens.

Le statut unique du personnel
Entré en vigueur le 01 Aot 1993, le statut unique du personnel, qui fait partie

intégrante du contrat de travail, a pour objet de régir les rapports de travail entre
I’agence et son personnel originaire des Etats membres. L ‘article 6 de la convention de
Dakar, modifié, fait du statut unique du personnel une annexe a la dite convention, lui
donnant ainsi un caractére supranational.

Les législations des Etats membres ne s’appliquent que pour les matiéres non traitées

par le statut juridique.

L’accord de siége :
Il a été signé le 17 juin 1976 entre le Sénégal et PASECNA. Ce texte accorde a

I’Agence I'immunité de juridiction et d’exécution et certains privileges diplomatiques

aux agents expatriés du sicge.
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Le siége se trouve au centre ville de Dakar, au Plateau, 32-38 avenue Jean Jaurés. 1l
comporte toutes les directions a 1’exception de la Direction Technique et la Direction
des Etudes et des orientations Stratégiques qui sont a Yoff & proximité des activités
aéronautiques du Sénégal. L’on trouve aussi les services des Moyens Généraux de la
Direction Administrative & Colobane. A noter également le détachement du service

social de la Direction des Ressources Humaines a la rue Félix Faure.

2.1.2 Structures statutaires de 1’ Agence :

Conformément a ses statuts, I’ASECNA est structurée de la maniére suivante :

* Le Comité des Ministres de tutelle définit la politique générale de I’Agence. Il
se réunit au moins une fois par an en session ordinaire; la présidence est

tournante a un rythme annuel.

* Le Conseil d’Administration prend les mesures nécessaires au fonctionnement
de P’ASECNA au moyen de délibérations relatives aux budgets de

fonctionnement et d’équipement. Il se réunit au moins deux fois par an.

» Le Directeur Général, assisté de six Directeurs, assure la gestion de I’ Agence
en exécution des décisions prises par les deux instances statutaires précitées. Il
recrute tout le personnel de I’Agence a 1’exception de 1’agent comptable et du
contr6leur financier. 11 est responsable de sa gestion administrative. Il nomme
dans chaque Etat membre un agent qui porte le titre de « Représentant ». Cet

agent est responsable de 1’activité de I’ Agence dans son Etat d’affection.

» 1.’agent comptable, nommé par le Conseil d’ Administration aprés agrément du
Comité des Ministres, tient la comptabilité analytique d’exploitation. Il prépare
le compte financier, qui est présenté au Conseil d’ Administration aprés avoir été

soumis au contrdle de la Commission de Vérification des Comptes.

s Le contrdleur financier, nommé par le conseil d’Administration apres

agrément du Comité des Ministres, a une mission générale de contrdle de la
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gestion de 1’établissement et de surveillance de toutes les opérations susceptibles

d’avoir directement ou indirectement une répercussion économique et financiére.

* La Commission de Vérification des Comptes est composée de trois membres
désignés par le conseil d’Administration. Cette commission établit, pour le
Conseil d’ Administration et pour chaque Ministre, un rapport sur la régularité de
gestion comptable de 1’Agence et formule des propositions motivées sur le

quitus a donner a I’Agent Comptable.

2.2. L’ORGANISATION INTERNE AU SIEGE

La Direction des Etudes et Orientations Stratégiques (DOSD) :

Mission : elle est chargée de concevoir et d’élaborer la politique prospective de
I’Agence; de définir les stratégies de développement, de s’assurer de la conformité des
politiques sectorielles avec les orientations stratégiques définies; d’élaborer et
d’actualiser le plan et de controler sa mise en ceuvre; de concevoir et de mettre en ceuvre
la politique de 1’ Agence en matiere de démarche qualité; de promouvoir I’expertise; de
coordonner et de représenter I’Agence au sein des sociétés de gestion d’aéroport;

d’assurer a titre transitoire la gestion de I’ « ASECNA-SERVICE ».

La DOSD comprend :

un secrétariat

i

1

le département Etude Stratégiques et Planification

le département Management et Marketing

la cellule qualité (Voir organigramme en annexe)

La Direction de PExploitation (DEED) :

Mission : chargée de concevoir, planifier, mettre en ceuvre, suivre et contrOler
I’exécution de la politique de 1’Agence en matiecre de navigation aérienne, de
météorologie et de télécommunication, en vue d’assurer la sécurité et la régularité du

transport aérien.
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La DEED comprend :
- un secrétariat
- le département Exploitation de la Navigation Aérienne
- le département Exploitation de la Météorologie

- le service Exploitation des Télécommunications

La Direction Technique (DTTD)

Mission : chargée de I’¢élaboration et de la mise en ceuvre de la politique de I’Agence en
matiére de maintenance des infrastructures et équipements, de I’ingénierie, de
Papprovisionnement et des achats, de la gestion du patrimoine ainsi que de la

calibration en vol des aides a la navigation aérienne et a |’atterrissage des aéronefs.

La DTTD est constituée des unités suivantes :
- un secrétariat
- le département Maintenance
- le département Ingénierie
- le département Gestion des Projets d’Investissements et de Partenariat
- le services Approvisionnement et Achats
- le bureau Contréle en vol

- le bureau Affaires Générales

La Direction Administrative et Financiére (DAFD)

Mission : chargée de concevoir, de planifier, de mettre en ceuvre et de suivre les
activités administratives et du contréle de I’exécution de la politique financieére de
I’ Agence ; d’assurer la fonction déléguée de chef d’Etablissement, responsable au siege
de I’ Agence, du cadre de vie et de travail, de 1’application du Réglement Intérieur, de la
sécurité et des moyens logistiques ; de gérer I’accord de si¢ge, d’élaborer le projet de
budget de 1’Agence & partir des  propositions  budgétaires  des
Directions,Représentations, Délégations et Ecoles ; de gérer et de contrdler I’exécution

du budget, et de définir les régles de comptabilité budgétaire et de gestion.
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La DAFD est structurée comme suit :

un secrétariat

le département Budget

le service Conseil juridique et Assurances

le service Affaires Générales

La Direction des Ressources Humaines (DRHD)

Mission : chargée de concevoir, d’élaborer et de mettre en ceuvre la politique de
I’Agence en matiere d’Emplois/ Formation et de Gestion Administrative et Sociale du
personnel.

Elle doit proposer les objectifs annuels et pluriannuels relatifs A sa mission.

Elle ¢labore et tient a jour les tableaux de bord périodiques de ses activités a I’effet d’en
suivre la réalisation.

Elle propose des objectifs annuels, base d’élaboration de son budget de fonctionnement,
définit les priorités et les besoins en effectifs et en formation pour son fonctionnement,
veille a la bonne installation et a la mise en ceuvre de la démarche qualité.

Elle représente I’ Agence dans les réunions internationales liées a sa mission, négocie et
met en ceuvre les accords de coopération et de partenariat dans son domaine de
compétence et en association avec les autres Directions et services concernés.

Elle contribue a la préparation du budget de fonctionnement pour ce qui concerne sa
mission propre, et donne son avis sur les propositions des Représentations, des
Délégations et des Ecoles; elle encadre les Représentations, Délégations et Ecoles
notamment par :

- Poptimisation des effectifs,

- la gestion des carrieres,

- la gestion des rémunérations

- la gestion des affaires sociales ;

- la participation a 1’élaboration et a I’actualisation du plan d’investissement;
la définition des programmes de formation sur site, notamment les CELICA
avec les Directions opérationnelles; et la participation a la gestion des
Activités Nationales pour ce qui concerne les domaines relevant de sa

mission.
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La DRHD dispose des unités suivantes :

un secrétariat ;

- un département Emplois et Formation;

- undépartement Administration du personnel
- le service Emplois

- le service Formation;

- le bureau des Rémunérations;

- les écoles (EAMAC, ERNAM, ERSI)

(Décision fixant 1’organisation et les attributions de la DRHD en annexe n°8-9-10)

Le cabinet du Directeur Général (DGDC)

Le DG a sous son autorité les services suivants :
- le service Informatique (DGDI)
- le service audit (DGDA)
- le service communication (DGDOQO)
- le service de Contrdle de Gestion (DGDG)
- I’Agence Comptable (A.C)

2.3. LES SERVICES DE I’ASECNA EXTERIEURS AU SIEGE

2.3.1 Les Représentations :

L’ASECNA est représentée dans chaque Etat membre (hormis la France), par un agent
qui porte le titre de « Représentant », nommé par le Directeur Général en accord avec
le Ministre de tutelle concerné. Le Représentant se tient & sa disposition, et lui fournit
les informations nécessaires sur I’Agence. Cet agent est responsable des activités de

I’ Agence dans son Etat d’affectation.
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Toutes les Représentations sont organisées selon ce schéma :

CRRVR]

—  SERVICE EXPLOITATION DE LA NAVIGATION AERIENNE

L’effectif des Représentations constitue 85,04% des effectifs totaux de 1’Agence, avec
4889 agents dans les 16 représentations sur ’effectif total de 5749 agents présents au 12

Mai 2005 (voir tableau de effectif réel par structure et CL en annexe).
Une Représentation emploie en moyenne 305 personnes, cet effectif en fonction de

I’importance de I’activité aérienne. C’est ainsi que Les Comores ne comptent que 105

agents tandis que Madagascar emploie 404.

2.3.2 Les délégations de I’ASECNA

L’Agence dispose de deux délégations, 1'une a Paris, I’autre 8 Montréal aupres de
IPOACL

La Délégation de PASECNA a Paris (DELP) assure essentiellement les missions

suivantes pour le compte de la Direction Générale :
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- liaison avec les administrations aéronautiques et météorologiques, les
organisations internationales, les compagnies aériennes ;

- lerecouvrement des redevances de route;

- D’édition des informations aéronautiques;

- Dachat et ’acheminement des fournitures et matériels pour les Représentations

et la Direction Générale a Dakar.

La Délégation de PASECNA auprés de Organisation de PAviation Civile
Internationale (OACI) a Montréal :

C’est en janvier 1990 qu’a été affecté un Représentant permanent a Montréal
conformément a la décision du C.A. de I’Agence prise lors de sa session des 29 et 30
novembre 1989.

Ce Représentant, membre de la commission de navigation aérienne de I’OACI, participe
activement 2 la totalité des travaux de cet organe qui a pour tiche essentielle d’aider le
conseil de I'OACI a mener & bien le programme des travaux techniques de
I’Organisation mondiale dans le domaine de la navigation aérienne, a savoir la
préparation des plans de navigation aérienne (plan Afrique, plan Océan Indien) aux
différents séminaires, ateliers et commissions techniques.

(Organigramme Direction Générale et Représentations en annexe)

Au vu de cela, I’Agence n’est donc pas une structure isolée dans le monde
aéronautique ; elle travaille permanemment avec les compagnies aériennes a qui elle
fournit des services et les organisations internationales aéronautiques comme :

- I’OACI (Organisation de I’ Aviation Civile Internationale) ;

- I’OMM (Organisation Mondiale de la Météorologie) ;

- I’TATA (International Air Transport Association).

En outre, ’ASECNA a des relations suivies avec :
- PPUIT (Union Internationale des Télécommunications) ;
- la CAFAC (Commission Africaine de 1’ Aviation Civile) ;
- PITA (Institut du Transport Aérien) et I’ACI (Airports Council Intqmational)

dont elle est membre.
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2.4. MISSIONS ET ACTIVITES DE L’ASECNA

2.4.1 Missions :

La mission essentielle de I’ASECNA est la sécurité de la navigation aérienne.

Régie par la convention de Dakar du 25 Octobre 1974, ’ASECNA exerce a titre
principal les activités communautaires prévues en son article 2 et 2 titre subsidiaire, elle
gere les « Activités Nationales » au bénéfice des Etats membres pris individuellement

(articles 10 et 12) ainsi que des Etats et organismes tiers (articles 11 et 12).

2.4.2 Les activités communautaires ;

L’Agence a la charge d’un espace aérien de 16 100 000 kilométres carrés (1.5 fois la
superficie de I’Europe) couvert par cinq centres d’information en vol (Antananarivo,

Brazzaville, Dakar océanique et terrestre, Niamey et Ndjamena).

L’ Agence est chargée de la conception, de la réalisation et de la gestion des installations
et services ayant trait a la transmission des messages techniques et de trafic, de guidage
des aéronefs, du contréle de la circulation aérienne, de I’information dans le domaine
météorologique, aussi bien pour la circulation en route que pour 1’approche et

’atterrissage sur les aéroports communautaires.

Elle assure les aides terminales sur les 24 aéroports principaux (classés en article 2) des
Etats membres. Elle a en charge, a ce titre, la maintenance de I’ensemble des
installations nécessaires a la mise en ceuvre de ces différentes prestations (mais non des

pistes).

Pour le contrdle en vol périodique des aides radioélectriques en route et des aides a
Iatterrissage, I’ASECNA dispose d’un avion (ATR 42) équipé d’un banc de calibration

a la pointe de la technologie.
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L’ASECNA a a sa charge la gestion de trois centres de formation et de
perfectionnement pour son personnel, mais aussi pour des éléves non issus des Etats
membres ni de I'CACI.

Les Ecoles, Instituts, Centres de formation et de perfectionnement sont :

* L’EAMAC (Ecole Africaine de la Météorologie et de I’ Aviation Civile) basée a
Niamey (Niger) forme des techniciens supérieurs et des ingénieurs de la
navigation aérienne et de la météorologie.

* L’ERNAM (Ecole Régionale de la Navigation Aérienne et du Management) de
Dakar (Sénégal) assure la formation continue en sfireté aéroportuaire, gestion
aéroportuaire, maintenance des infrastructures aéroportuaires, informatique,
management, anglais et communication.

= LERSI (Ecole Régionale de Sécurité Incendie) de Douala (Cameroun) forme
des pompiers d’aérodrome, des chefs d’équipe et des chefs de service de cette

spécialité. Cette école a vocation & devenir, dans un avenir proche, bilingue.
2.4.3 Les activités nationales :

Au titre des Articles 10 et 12 de la convention de Dakar, I’Agence peut se voir confiée
par chacun des Etats signataires la gestion ou ’entretien de toute exploitation d’utilité

aéronautique ou météorologique.

Dans sa résolution n°® CM-92-XXVI-6 du 9 avril 1992, le comité des Ministres de tutelle
de ’ASECNA demande une séparation effective des activités communautaires (Article
2) et des activités nationales (Article 10). C’est ainsi que certains pays comme le
Cameroun et la Mauritanie ont cré¢ des sociétés pour la gestion de leurs activités

nationales.

Quant aux missions d’ingénierie qui lui sont confiées par les Etats membres, I’Agence
en assure D’exécution avec le concours de ses Directions spécialisées, dont

principalement la Direction Technique.

L’ASECNA est en outre habilitée a passer des contrats avec les Etats non membres qui

seraient désireux d’utiliser ses services au titre de 1’Article 11 de la convention de
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Dakar. C’est ainsi que 1’Agence réalise, avec son avion « ATR », la calibration en vol
des aides a la navigation aérienne pour de nombreux Etats non membres de 1’Agence,
notamment en Afrique de I’Est, au Maroc, aux Seychelles, a I’ile Maurice, a la Réunion

ainsi que dans la zone des Caraibes.
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DEUXIEME PARTIE

DIAGNOSTIC ET PROPOSITIONS
D’AMELIORATION DES ACTIVITES
DE G.R.H. DE I’ASECNA
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Pour mieux analyser le systétme de gestion des ressources humaines, il importe de
diagnostiquer les politiques définies par la Direction, politiques qui guident et justifient

les activités menées pour la GRH de toute organisation.

Auparavant, il convient de définir le mot « politique ».

Définitions du mot « politique » :

Le terme « politique » est souvent confondu avec d’autres tels que : Mission, Objectif,
Stratégies, Procédures, etc. Mais la définition du mot « politique » différe selon les

auteurs.

= Pour Roger LAMONTAGNE & ASSOCIES (la dynamique de
I’Entreprise), « une politique est un énoncé servant de guide et fixant le
cadre a I’intérieur duquel seront prises les décisions, ainsi que les limites de
’action du gestionnaire. Les politiques sont en fait des frontiéres limitant

les choix des actions a entreprendre pour atteindre les objectifs ».

* Quant a Laurent BELANGER, il définit la politique comme
étant « I’ensemble des attitudes, intentions et objectifs de la Direction a
I’endroit des conduites acceptables ou approuvées en matiéres d’acquisition,
de conservation, de développement des ressources humaines et de création

d’un milieu de travail satisfaisant et valorisant ».

* S M MURULLO estime que « la politique du personnel est I’ensemble des
intentions, objectifs et principes directeurs adoptés par la haute Direction,
en vue d’orienter en la matiere les actions de tous les cadres et
collaborateurs ».

Nous savons que la gestion de toute organisation repose généralement sur des politiques
qui sont soit implicites, soit explicites.

Les politiques implicites ne permettent pas d’assurer une uniformité des critéres qui
servent de base a la prise de décisions relatives a I’utilisation efficace et valorisante des
RH.

Par contre les politiques explicites permettent d’assurer cette uniformité et d’offrir en

méme temps un cadre de référence objectif.
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CHAPITRE 1: LA NOTION DES POLITIQUES DE GRH

L’établissement de politiques de GRH est une exigence de bonne gestion des ressources

humaines.

En effet, les politiques de GRH sont nécessaires pour encadrer la prise de décision et les
actions des gestionnaires des RH. Elles constituent des balises qui permettent
I’orientation convenable de I’action en vue de réaliser les objectifs économiques et

humains de 1’organisation.

Ces politiques permettent, une fois bien appliquées, ’introduction et le maintien d’un
degré de cohérence au plan de la coordination des décisions et des actions afin d’éviter
le favoritisme, la partialité au plan de ’exercice des droits et des prérogatives de la
Direction.

Les politiques permettent de traduire les lignes de conduite a suivre en matiére

d’utilisation rationnelle de la main d’ceuvre.

1.1. LE CONTENU DES POLITIQUES DE GRH

L’entreprise doit savoir anticiper les contraintes et opportunités présentes dans son
environnement, particulierement celles qui ont trait aux RH.
Mais sur quoi portera cette nouvelle approche pour optimiser les RH ?
Au vu de I’évolution et des différentes étapes de la fonction RH, certains aspects
pratiques se dégagent :
- la dimension administrative : elle contient ’administration et la gestion du
personnel

- la dimension énergétique : on y trouve le climat organisationnel
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1.2. LA DIMENSION ADMINISTRATIVE OU OPERATIONNELLE DE

LA FONCTION RH

1.2.1 L’administration du personnel

Le personnel est constitué de cadres, d’ouvriers, d’employés techniciens et d’agents de

maitrise. Il fait 1’objet d’une gestion collective, réglée par des accords collectifs. Le

terme d’administration, généralement associé a celui de Personnel, renvoie & une vision

Jjuridique de la gestion de la main d’ceuvre (personnel). Dans cette logique, le salarié est

considéré comme un ayant droit, soumis a des obligations et exposé a des sanctions et

interdictions. La référence organisationnelle sous-jacente est celle de la bureaucratie

avec ses caractéristiques de formalisation, de centralisation, de hiérarchisation et

d’impersonnalité. On est donc dans une logique de statuts. La gestion du personnel,

pour satisfaire sa mission doit mener un certain nombre d’activités telles que :

I’enregistrement des données individuelles et collectives de 1’entreprise; suivi et
collecte de données; les fichiers de base, la mise a jour des stratégies des
effectifs; le respect de I’application des dispositions légales, réglementaires ou
conventionnelles; a la bonne circulation de I’information de !’entreprise; les
relations avec les services administratifs de ’emploi, de I’inspection de travail,
des services de documentation et d’équipements; 1’administration de la paie, le
calcul des charges sociales. La gestion administrative est donc la base de la
GRH.

I’examen des différentes missions de GRH traduit clairement la grande diversité
des compétences requises : ainsi 1’administration du personnel requiert des
compétences juridiques, comptables, financi¢res. La communication, la
motivation, la formation réclament de la psychologie, un certain sens politique.
Quant aux relations sociales et syndicales, ils exigent le sens de la stratégie et de
la tactique argumentaire. Le développement et les études a moyen et long terme
demandent la connaissance en statistique et le sens de la prévision. C’est pour
cette raison que les hommes de RH doivent étre: « polyvalents ou poly

spécialistes ».
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1.3. CLIMAT ORGANISATIONNEL

Selon HELLRIEGEL, le climat organisationnel est: «’ensemble des
caractéristiques organisationnelles, telles que pergues par les individus dans leur
situation de travail ».

11 se constitue essentiellement de la satisfaction de la récompense que produit le travail

du salanié.

Satisfaction et récompense des agents de PASECNA :

Aux agents méritants, la DG peut décerner :
- une lettre de satisfaction ;
- une gratification spéciale ;
- une attribution de la médaille de ’ASECNA.
Cette distinction est portée a la connaissance de son administration d’origine.
Ces types de récompenses sont aussi fixées par le code de rémunération.
Cependant, de vaillants agents peuvent ne pas bénéficier de la moindre récompense

Jusqu’a la retraite compte tenu du systéme d’évaluation parfois subjectif.

Par ailleurs 1’ Agence offre chaque année deux billets d’avion pour les pélerinages de la
Mecque et de Rome. L’initiative est louable, mais risque d’iniquité dans I’attribution
méme aprés tirage au sort ; car le nombre des hommes est de loin supérieur a celui des
fernmes.
La politique d’ceuvre sociale n’est pas toujours aussi bien développée dans les domaines
suivants :

- manque d’activités sportives;

- d’échanges culturels;

- absence de syndicalisme et d’appui aux associations;

- absence de cantines & la DG et dans les Représentations.

Iére

LLRIEGEL, Slocum et Woodman : Management des organisations 17 éd. Nouveaux Horizons
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Mais dans les Représentations la résolution des problémes sociaux du personnel reste
insuffisante ainsi que les moyens mis a la disposition de ’assistance sociale.

L’acces au crédit immobilier est encore difficile dans certaines Représentations.

Le diagnostic de ces dimensions nous permettra de faire une analyse de conformité en
maticre de GRH a ’ASECNA.

En gestion des RH, il existe deux types de politiques qui sont :
- les politiques générales;

- les politiques particuliéres.

Les politiques générales servent d’encadrement aux politiques particuliéres.
Elles se rapportent en général a des objectifs d’efficacité et de productivité, des objectifs
touchant le développement des individus au travail, la création d’un milieu de travail

générateur de satisfaction et de valorisation personnelle.

Les politiques particuliéres s’adressent a des aspects spécifiques.
Leur contenu variant selon les aspects concernés, elles peuvent couvrir tous les aspects
de la GRH. Elles sont nombreuses. On peut noter :

- lapolitique de I’emploi

- la politique de la formation

- la politique de recrutement

- lapolitique de la gestion des carri¢res et des effectifs

- lapolitique de la gestion des carrieres

- lapolitique d’évaluation

- lapolitique de rémunération et des avantages sociaux

- lapolitique disciplinaire

- lapolitique des relations professionnelles; d’information et de communication

- lapolitique de la qualité de la vie au travail.

Il nous faudra diagnostiquer ces différentes politiques et les analyser au sein de la
multinationale qu’est I’ASECNA, car leur communication revét une importance capitale

ainsi que le controdle de leur application.
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Leur application souléve des exigences majeures qu’il faut satisfaire impérativement.

Toute politique doit étre diffusée, de préférence par écrit, car cette diffusion :

assure l'uniformité au plan de linterprétation et de la compréhension du
contenu.

est destinée 3 tous les agents concernés, d’autant plus que I’entreprise est une
grande organisation.

pour mieux réaliser la communication, il est parfois nécessaire d’organiser des
sessions d’information au début de la période de mise en application.

permet le contrdle qui doit étre effectué par les responsables de la GRH et leurs

collaborateurs afin de juger du réalisme et de I’efficacité de la politique.
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CHAPITRE 2 : DIAGNOSTIC DU SYSTEME DE GRH

Cette partie s’articule autour de I’examen des textes relatifs aux grandes activités de
gestion des RH de 1I’Agence, des réponses aux questionnaire et aux interviews qui ont
permis d’identifier les forces et faiblesses du systéme actuel de gestion des RH de
I’ASECNA.

Pour les besoins de cette étude, nous présenterons, pour chaque activité, les points

faibles qu’il importe de corriger pour améliorer la gestion des RH.

2.1. LA FORMATION ET LE PERFECTIONNEMENT

La formation du personnel est un processus par lequel le responsable des RH tente de

transformer, d’accroitre les habilités professionnelles de ses employés.

Les différentes activités de 1’Agence nécessitent un personnel hautement qualifié et
formé principalement dans les trois établissements de 1’Agence avec le soutien des
établissements frangais :

-  EAMAC : forme des ingénieurs et des techniciens supérieurs a Niamey.

- ERNAM : assure la formation continue en sireté, gestion des aéroports,
maintenance des infrastructures de génie civil, management, technique de
gestion et informatique des cadres supérieurs a Dakar.

- ERSI: assure la formation des techniciens de sécurité et de sauvetage en

incendie 3 Douala.

Ces Ecoles assurent en outre la formation de certains personnels africains non membres

de I’organisation, boursiers des Etats ou des organismes internationaux tels que ’OACL
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Nature des formations et stages :

Compte tenu des nécessités de service tout agent peut bénéficier au cours de sa carriére,
de formation, de stage de recyclage et de perfectionnement ainsi que des stages

pratiques.

Formation initiale :

La formation initiale, ou stage de longue durée, permet a 1’agent d’acquérir des
connaissances de base nouvelles dans un établissement, centre, école ou institut agréé.

Elle est sanctionnée par un diplome de fin d’étude.

Elle est décidée par le Directeur Général et programmée pour permettre aux agents

d’accéder a une autre catégorie en cas de succes.

Les stages :

Les stages sont des formations de courte durée qui permettent aux agents d’acquérir des

connaissances professionnelles en rapport avec leur emploi ou leur fonction.

Les stages de perfectionnement concement les agents pour lesquels un complément de
formation est indispensable par suite de I’introduction de nouvelles techniques, ou par

suite de changement de fonctions.

Les stages de recyclage permettent aux agents de mettre a jour leurs connaissances

aprés plusieurs années d’exercice, en vue de relever leur niveau.

Les stages pratiques permettent aux agents de s’adapter aux procédures, aux méthodes

de travail et aux méthodes utilisées a I’ASECNA.
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Conditions pour bénéficier de stage :

Les plans de formation et de stages, et les listes des bénéficiaires, sont arrétés par le
Directeur Général pour toute 1’ Agence, au besoin aprés un test préalable de niveau ou

de sélection.

Frais de formation ou de stage :

Les frais afférents a la formation et aux stages sont pris en charge par I’Agence dans les

conditions fixées par le C.A.

Avantages de la formation ou des stages :

L’agent en formation bénéficie des avantages suivants :

- I’indemnité de stage de longue durée ;

- le salaire de base plus les allocations familiales (pendant la formation) ;

- le logement pour les ayant droit, conservé pour une formation d’une durée
inférieure ou égale a douze mois et supprimé pour une formation d’une durée
supérieure a douze mois ;

- la prime unique d’équipement ;

- labourse mensuelle.
Une indemnité de stage de formation continue est octroyée pour les stages dans les
établissements hors de I’Etat d’affectation ou dans un établissement dans 1’Etat

d’affectation en Afrique.

Observations sur la formation et le perfectionnement :

Du constat des actions de formation, on peut faire diverses observations suivantes :

On note qu’en cas d’affectation, les agents ne bénéficient pas toujours d’une formation

appropriée qui leur permet d’étre a la hauteur du nouveau poste. Et méme s’il y a un
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bureau dénommeé « Suivi et Planification de la Formation », celui-ci ne remplit pas
véritablement son réle.

Par ailleurs, il n’existe pas de planification de la formation dans les écoles hors
ASECNA, c’est-a —dire que 'on n’identifie pas les besoins de 1’Agence pour la
formation des agents du tertiaire en « Management Aéroportuaire » qui est inexistant
dans les Ecoles ASECNA.

Pourtant ’on sait qu’il existe toutefois un « Conseil Pédagogique » qui détermine les
améliorations de mise a niveau chaque année. Mais la plus part de ces cadres
n’effectuent pas de stages, ni de recyclage, ni de qualifications exceptés quelques

séminaires et réunions au siége pour les cadres.

Ce manque de valorisation des compétences du personnel administratif se ressent sur la

qualité du travail.

2.2. LA POLITIQUE DE L’EMPLOI

La politique de I’emploi constitue la base de la GRH, car elle permet de définir les
caractéristiques des taches données. A partir de I’analyse de poste, des critéres
permettent de déterminer le potentiel de rendement des candidats. Cet outil permet de
détecter a ’embauche le profil de ’agent.

Pour établir le profil des caractéristiques actuelles, le responsable des RH doit s’appuyer
sur le nombre total des agents et prévoir le nombre d’individus qui demeureront dans la

catégorie étudiée (départ /entrée) au cours des mois prochains.

La politique de ’emploi regroupe 1’ensemble des plans suivants :

- lapolitique de recrutement ;

- la politique de gestion des effectifs (démission, décés, départ a la retraite, etc.),
qui fait la synthése des actions a appliquer a effectif actuel pour atteindre
effectif objectif tel qu’il découle de la politique générale ;

- lapolitique de la gestion des carriéres

- lapolitique de la formation et de perfectionnement
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Or il existe plusieurs politiques de I’emploi, ¢’est-a-dire plusieurs ensembles de plans,
qui permettent de passer de I’effectif dont on dispose aujourd’hui a P’effectif objectif
que I’on se propose d’atteindre. Par conséquent, il importe d’étre en mesure de choisir la

politique a appliquer.

Le Directeur Général a autorité sur ’ensemble des personnes employées par I’ Agence et
comprenant :

- les agents recrutés par I’ Agence ;

- les agents fonctionnaires détachés par les Etats membres .
Les personnels employés par I’ Agence sont administrés et rémunérés conformément aux

dispositions des statuts et code de rémunération des personnels de I’ Agence.

2.2.1 Le recrutement

En ce qui concerne le recrutement, il se fait suivant les besoins en personnel inscrits au
budget et autorisés apres consultation conjointe du DRH et la structure intéressée.

Le profil est clairement défini de méme que le contenu et la hiérarchie du poste.

En cas de vacance ou de création de poste & pourvoir, I’Agence apprécie d’abord s’il y a
une possibilité de promotion interne auquel cas, le «fichier de réserves de
candidatures » est exploité. S’il n’y a toujours pas satisfaction, alors un appel d’offre
international est lancé dans les Etats membres de I’ Agence.

Mais la plus part du temps les dossiers soumis a candidature peuvent ne pas étre
consulter car I’on sait que certains recrutements se font par géopolitique et par quota de
la nationalité.

Le personnel détaché auprés de I’Agence, se fait par décision d’un Etat membre ou

d’une société, appelée a servir ’ASECNA.

Les catégories professionnelles de I’ Agence sont définies selon les critéres ci-apres :

- Agents d’encadrement : (catégories : A-B-C-D);
- Agents d’exécution : (catégories : N-R-S-U-T).
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En fonction du profil des postes a pourvoir, les agents sont classés, compte tenu de leurs
dipldmes, leur expérience et leur qualification professionnelle dans I'une des catégories

professionnelles citées ci-dessus.

Le Directeur Général recrute le personnel soit directement, soit par voie de détachement
dans les limites des tableaux des besoins approuvés par le Conseil d’ Administration,
sous réserve des qualifications requises aprés publication préalable d’avis de vacance de

poste dans les différentes Représentations des Etats membres selon la nationalité.

La plus part du temps I’intégration du recruté ne préoccupe pas les autres agents du

service dans lequel il est affecté, sauf si il vient en tant le responsable de ce service.

Conclusion du contrat de travail :
Le recrutement d’un agent donne lieu a 1’établissement d’un contrat écrit.
Le contrat proposé a 1’agent est signé par le Directeur Général ou par son représentant

sur délégation expresse, apres visa du contr6leur financier.

Période d’essat :

Les personnes recrutées sont soumises & une période d’essai dont la durée est fonction

de leur classement.

Conditions d’emploi :

Les agents ont vocation a étre employés partout ou I’ Agence est implantée. Le Directeur
Général peut donc, pour des nécessités de service décider de :
- modifier le lieu d’affectation d’un agent a I’intérieur d’un Etat ;

- muter un agent d’un Etat & un autre ;

- confier & un agent une mission temporaire devant étre exécutée a 'intérieur ou a

I’extérieur des Etats membres de 1’ Agence.
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Durée de travail :

La durée hebdomadaire du travail est fixée a quarante (40) heures. Il nous est amené de

constater des retards dans le début du travail et un taux important d’absence.

Les horaires ou tableaux de services sont précisés par un réglement n°1, relatif aux

horaires et tableaux de service de ’ASECNA.

2.2.2 La gestion des effectifs :

La gestion des effectifs englobe la prise en compte des différents départs. Les causes de
départ sont diverses: démission, fin de contrat a durée déterminée, licenciement
économique, licenciement non économique, pré retraite, retraite, rupture négociée, force

majeure. Le départ met fin a la carriére du salarié dans I’entreprise

Pour une bonne gestion des effectifs, le responsable doit, a chaque mouvement du
personnel (recrutement, mutation, mise en disponibilité, démission, retraite, décés...),
mettre a jour le fichier pour permettre a I’ Agence de connaitre exactement la situation

de son personnel & tout moment.

Ce fichier des effectifs doit permettre d’avoir les renseignements sur la structure des
effectifs par :

- service;

- département ;

- Représentation ;

- Etat;

- spécialité ;

- catégorie professionnelle.

11 nous est rapporté que dans certaines structures on constate un sous effectif, et le
vieillissement des agents, ce qui peut avoir des conséquences néfastes sur la qualité du

service rendu. C’est le cas des contrdleurs, des techniciens de maintenance etc.
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Il est également nécessaire de préciser le moment de la mesure de I’effectif et la période
concernée. Enfin, pour déterminer certains seuils légaux d’effectifs, des travailleurs non
liés par un contrat de travail peuvent étre pris en compte. Toutefois, il est nécessaire de

compléter le terme effectif d’un ou plusieurs qualificatifs permettant de le définir.

L’effectif habituel :

Il se compose des salariés de I’entreprise sous contrat a durée indéterminée; les salariés
a temps partiel, pris en compte au prorata de leur travail ; les travailleurs & domicile,
intégralement pris en compte; les salariés sous CDD; les intérimaires et ceux mis a la
disposition de I’entreprise par une entreprise extérieure, pris en compte au prorata de

leur temps de présence dans I’entreprise au cours des douze mois précédents.

Leffectif inscrit :

Il regroupe, quelque soit la nature du contrat de travail, tous les travailleurs inscrits au

registre du personnel (entrées-sorties).

L’effectif permanent :

Se compose des salariés titulaires d’un CDI, inscrits a I’effectif pendant toute ’année

considérée.

Ieffectif fiscal :

Regroupant les salariés qui ont pergu de ’entreprise une rémunération au titre de

I’exercice. 11 regroupe aussi bien les CDI, CDD, les vacataires, les saisonniers,...

2.2.3. La gestion des carriéres :

Pour J M PERETTI, gérer les carriéres, c’est prendre en compte a la fois les besoins de
I’entreprise et les potentiels et souhaits de chaque salarié.

Cela implique un systéme d’appréciation permettant de détecter les potentiels et
d’orienter la gestion personnalisée de I’emploi. Cela nécessite également I’existence

d’une politique de promotion.

La gestion des carriéres 4 ’ASECNA est régie par des textes réglementaires.
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La maitrise de la politique de promotion et son application a I’effectif actuel permettent
d’évaluer les glissements d’une catégorie a 1’autre pour au moins un quinquennat.

La politique de promotion active de I’entreprise privilégie 1’obtention d’une
qualification par le personnel non qualifié et I’accession de la maitrise vers
P’encadrement.

Les conditions dans lesquelles intervient la promotion sont définies dans le réglement

n°3 relatif aux conditions de promotion.

Reclassement aprés promotion :

Le reclassement dans la nouvelle catégorie se fait 4 salaire égal ou immédiatement
supérieur avec conservation de I’ancienneté pour avancement.
Les décisions d’avancement et de promotion sont prononcées par le Directeur Général

apres visa du Controleur Financier.

Commission consultative paritaire :

Il a été institué une commission consultative paritaire appelée a donner son avis
notamment sur les questions relatives a ’avancement au mérite exceptionnel, a la

promotion des agents.

Appréciation professionnelle :

L’activité professionnelie de I’agent fait 1’objet d’une évaluation conduite avec sa
participation. Cette évaluation renseigne sur la qualité de travail par rapport aux
résultats attendus dans 1’emploi occupé, la maniere de servir, les aptitudes
professionnelles démontrées. 11 est déduit de ce bilan des recommandations pour que

I’agent progresse dans son emploi et dans sa carriére.

L’évaluation se traduit annuellement par une note et appréciation professionnelle

synthétique, selon les modalités fixées par le Directeur Général.

Modalités de ’avancement :

L’avancement est le passage d’une échelle a une échelle supérieure a I'intérieur d’une

méme catégorie. 1l s’opére a I’ancienneté, au choix ou au mérite exceptionnel.
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® gvancement a I'ancienneté :

Il est automatique tous les vingt quatre mois, sous réserve des dispositions de 1article

47 relatif a I’énumération des sanctions.

= avancement au choix ;
L’avancement au choix récompense la qualité du travail dans ’emploi considéré.
Il intervient dans une proportion d’au plus 10% de ’effectif chaque année ;
L’avancement au choix a lieu aprés dix huit mois d’ancienneté dans une échelle et se
substitue alors 3 1’avancement a I’ancienneté.

Les conditions et les modalités d’obtention sont fixées par le Directeur Général.

Toutefois ce genre d’avancement ne peut &tre accordé avant deux années de présence
effective 4 I’Agence, et en tout état de cause, il ne peut intervenir pour un méme agent

que trois fois au cours de sa carriére a I’Agence.

* avancement au mérite exceptionnel :
L’avancement au mérite exceptionnel peut étre prononcé par le DG en faveur des agents
qui se sont spécialement distingués dans I’exécution de leur tache, par des efforts et des
résultats exceptionnels ou par des propositions pertinentes qui ont conduit a une

amélioration substantielle du service ou de I’ Agence.

Observations sur la gestion des carriéres de PASECNA :

Apres les différents entretiens nous pouvons dire que la pratique est bien parfois
¢éloignée de la philosophie de I’Agence il n’existe pas e véritable gestion de carriére.
il nous a été dit qu’apreés la formation initiale dans les Ecoles de 1’ Agence un agent
peut demeurer a son premier poste aussi longtemps I’avancement se fait trés souvent
de fagon subjectif. Soit par I’estime d’un supérieur hiérarchique, soit pour réparer
une injustice ; car trés souvent, les agents qui sont promus ne sont pas les plus

meéritants.
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2.3. LA POLITIQUE D’EVALUATION

L’évaluation se fait chaque mois par le supérieur hiérarchique pour déterminer la prime
de rendement qui varie selon la note. La notation n’est pas toujours objective car il
n’existe pas d’indicateurs de qualité. Elle se fait selon ’humeur du chef, et un agent
rentable peut étre éliminé s’il a obtenu une note de 00/20 que celui-ci peut justifier. Pour
ne pas avoir a s’expliquer, le chef peut lui donner 01/20.

La prime de rendement est avant tout un outil de gestion qui a pour objectif d’accroitre
la performance individuelle et collective, de mieux anticiper et préparer les évolutions,
d’accroitre les compétences des managers et de ’ensemble des collaborateurs par la
planification et la fixation des objectifs et le suivi de ’activité.

Elle influence la politique de formation, de rémunération, de mobilité et d’organisation

du travail. Mais en réalité a I’ Agence les agents sont notés de maniére subjective.

2.4. LA POLITIQUE DE REMUNERATION ET DES AVANTAGES
SOCIAUX

2.4.1. La rémunération :
La rémunération comprend un salaire direct et un salaire indirect. L’entreprise doit
effectuer plusieurs arbitrages : part du salaire direct et indirect, part du salaire de base et

des compléments, part garantie et part aléatoire dans le salaire de base.
Pour les travailleurs, la rémunération en tant que transaction (économique ;

psychologique ; politique ; sociologique ; et éthique) peut représenter la principale

source de revenu.

Schéma représentant la transaction de la rémunération

Argent + autres avantages Habilit¢ + disponibilit¢ +
performance
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Mais elle représente un cofit de production pour I’employeur et peut-étre méme, dans
certaines entreprises, le coiit principal.
La politique de rémunération doit étre cohérente avec les objectifs stratégiques de

entreprise, les performances attendues et les résultats économiques.

La politique salariale repose sur la recherche d’un triple équilibre a savoir :
- Péquilibre financier de I’organisation;
- la compétitivité externe compte tenu du marché du travail;

- I’équilibre interne.

Les aspects théorigues de la rémunération :

Les différents facteurs (macro-économique, micro-économique, et humain) qui
influencent la rémunération ont permis 1’¢laboration des théories suivantes pouvant
modifier les modes et les formes de rémunération :

- la théorie de I’offre et de la demande;

- la théorie de la négociation,

- la théorie du niveau de vie désiré;

- la théorie de la capacité de I’entreprise a payer;

- la théorie de la productivité (individuelle ou collective).

Les structures de rémunération :

On distingue globalement trois (3) modes de rémunération :

= le salaire de base (ou de qualification): il tient compte des exigences
professionnelles requises et de la complexité de I’emploi. L’employé est

rémunéré pour le nombre d’heures, de semaines, de travail régulier accompli.

= e salaire individualisé (ou supplément personnel) :
11 est relatif 4 la qualité du travail fourni, c’est-a-dire de ses apports a ’entreprise

et fait allusion au rendement préconisé par Taylor.
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» e salaire 1ié aux résultats :
Appelé encore intéressement, partage des bénéfices, programme d’actionnariat,

vise a I’intégration de I’employé dans I’entreprise.

Les objectifs d’une politique de rémunération :

Cette politique a pour objectifs principaux de :

attirer le personnel qualifié recherché ;

1

fidéliser les meilleurs employés ;

récompenser les comportements requis, actuels et futurs;

motiver les employés pour rendre I’entreprise rentable et efficace.

La politique de rémunération n’est pas uniquement a base de calculs mathématiques car
elle a des conséquences économiques, sociales, et psychologiques sur le salarié,
conséquences qui peuvent dégénérer si on n’y prend garde. Le responsable des RH doit

en assurer la gestion efficace.

A I’ASECNA, les emplois sont classés dans une grille unique de classification; le
rangement d’un emploi intervient dans la grille au moment de sa création et, en cas de

réorganisation, a chaque modification substantielle de son contenu.

Le salaire de base est augmenté des indemnités auxquelles I’agent a droit s’il remplit les
conditions requises; il est déterminé par /’indice ASECNA pondéré par la valeur du

point d’indice pays selon la formule :

SB =1*(VPI + CVPI)

Source : code rémunération du personnel de I’ASECNA

SB : salaire de base

I :indice ASECNA

VPI : valeur point indice pays

CVPI : complément VPI

Exemple de VPI (en CFA): Gabon : 711 ; Sénégal : 598 ; Cote d’Ivoire : 572 ;
Siége : 598
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Le diagnostic qui ressort de cette politique de rémunération est qu’au moment de la
signature du contrat définitif de recrutement, chaque agent est informé de ses droits et
devoirs y compris sa rémunération par lettre officielle, a laquelle il répond aprés
approbation. Et un code de rémunération lui est remis. Mais la plupart des agents n’ont
pas ce document.

Il n’existe pas aussi une flexibilité du pouvoir d’achat au cours de vie dans les pays

d’affectation de I’agent.

2.4.2. Les avantages sociaux
Il existe des bureaux chargés du service social aussi bien au niveau de la Direction
Générale qu’au niveau des Représentations.
L’Agence est en relation avec plusieurs assureurs pour les agents d’encadrement et le

personnel d’exécution.

La protection sanitaire :

11 est mis en place un systtme de couverture médicale pour I’agent et toute sa famille.
Tous les enfants légitimes, naturels, adoptés, sous réserve de la production d’un acte
officiel, sont pris en charge, jusqu’au sixieme enfant.

En cas d’invalidité permanente ou totale, ou de décés de 1’agent, les conditions de prise
en charge de ce régime et de I’indemnité sont déterminées par le Conseil

d’ Administration.

Controle médical :

Tous les agents sont soumis obligatoirement au contrdle médical.

Cela se fait comme suit :
- avant le recrutement :

les visites d’embauche 4 la suite desquelles est délivré un certificat médical;
- en période d’activité :

des examens systématiques ont lieu tous les ans.

En cas de refus, 1’agent est passible de sanction disciplinaire.
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Mais toutefois, nous avons constaté une insuffisance dans la mise en ceuvre de la visite

médicale annuelle.

Evacuation sanitaire :

Les conditions et les modalités de prise en charge des frais de transport sont fixées par

le réglement n°10 relatif a I’évacuation sanitaire de ’ASECNA.

Dans le cas ou il y a décés d’un membre de la famille, I’agent peut bénéficier d’une
avance sur son salaire dont le montant et les modalités de remboursement sont fixées
par la DG.

Les articles 61, 63, 64 du statut unique du personnel fixent respectivement les
dispositions prévues par I’Agence en cas d’arrét du travail pour cause d’accident non

professionnel ou de maladie de longue durée et d’inaptitude physique ou mentale.

Prestations sociales :

Les agents bénéficient en sus des prestations familiales légales, d’autres prestations
propres a I’Agence dont les conditions sont fixées par le code de rémunération; surtout

dans les cas de certains accidents, et des frais d’obseques.
En réalité, il existe a I’Agence un service dénommé « Affaires générales » qui s’occupe
de tout ce qui est hors activité de 1’Agence (séminaires, salles de manifestations,

réparations des appareils et machines, nettoyage, jardinerie, etc.).

Ces activités se meénent au jour le jour, donc il n’y a pas de planification préalable.

2.5. LA GESTION DES CONFLITS

« Le conflit est normal dans une organisation ou entreprise dynamique, ou circulent les
idées. D'ailleurs son absence serait plutét mauvais signe». (Bimensuel Téranga

annonces n°00)
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L’on sait que le conflit reste un aboutissement et non un début : ’on aura sans doute
tenté d’autres solutions avant d’en venir au conflit ouvert.

L’écoute est une des possibilités de prévenir ce type de situation.

A T’Agence, il est institué une commission d’interprétation et de conciliation chargée de
donner son avis sur I’interprétation et ’application du statut du personnel et sur les
révisions a lui apporter. Elle est aussi chargée de régler les conflits individuels ou
collectifs qui lui sont soumis volontairement par les parties en litige.

S’il n’y a pas consentement, elles sont libres de saisir la juridiction compétente sous
réserve de I’immunité de juridiction et d’exécution lorsqu’une telle immunité est
accordée a ’ASECNA.

Dans ce cas, le litige est soumis a un tribunal.

En ce qui concerne les conflits collectifs, ils sont examinés sur la demande de I’'une des
parties par la commission d’interprétation et de conciliation afin de chercher une

solution 4 I’amiable.

2.6. LA POLITIQUE DISCIPLINAIRE

Le climat organisationnel dont les principales composantes respectent les besoins, les
capacités physiques et mentales des employés ne sont pas toujours faciles a gérer. Cela
oblige le responsable des RH a recourir a une politique disciplinaire. Cette politique a
effet sur le salarié lorsqu’il accomplit volontairement un acte déviant, tout en

connaissant les régles défendues par le systéme de valeur de I’entreprise.

Dans chaque Représentation, il est institué un conseil de discipline. Ce conseil donne
son avis sur les manquements aux obligations professionnelles ou a la discipline,
constituant une faute susceptible d’entrainer des sanctions du second degré, tel que
défini par [’article 49 du statut unique du personnel relatif aux sanctions disciplinaires

du second degré.
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Le conseil de discipline :

Sa composition est la suivante :
- deux (2) membres titulaires représentant I’ Agence et leurs suppléants
- deux (2) représentants des employés membres titulaires et deux (2) membres

suppléants.

Leur mission n’est pas permanente. Le conseil est mis en place par I’Agence dans toutes

les circonstances ol 1’avis préalable de cet organe est requis.

La saisine du conseil se fait par I’acte qui le constitue. Les membres regoivent

notification de leur désignation et le rapport indiquant clairement les faits répréhensibles

et les circonstances dans lesquelles ils ont été commis.

La présidence du conseil est désignée parmi les membres du conseil, selon le

cas, soit par le DG, soit par les Représentants ou les chefs d’Etablissement.

La procédure du conseil doit étre conforme aux dispositions des statuts de
l'article 49.

Les débats n’étant pas publics, I’agent concerné a le droit pour sa défense de se faire

assister par un agent de son choix, de présenter devant le conseil des observations
écrites ou verbales et de citer des témoins.

L’Agence a également le droit de citer des témoins.

Le conseil de discipline se prononce a la majorité simple sur proposition de sanction qui

lui parait appropriée aux faits reprochés a 1’agent.

Les modalités d’application sont prises par décision du DG.

L’existence de cette structure n’exclut pas le réglement a I’amiable des litiges entre
agents avec la participation du supérieur hiérarchique ou par le DG lequel essaie d’€tre
plus souple sinon il aurait de nombreux cas de licenciements. Cette structure ne remplit

donc pas véritablement son role.
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2.7. POLITIQUE DES RELATIONS PROFESSIONNELLES,
D’INFORMATION ET DE COMMUNICATION

2.7.1. Les relations professionnelles :

Les représentants du personnel :

Ils tiennent une place importante dans les préoccupations des DRH.

Par délégation de la DG, ces derniers animent ’ensemble du systéme représentatif.

Les DRH sont les interlocuteurs des partenaires sociaux, ils préparent et participent aux
négociations, ils assistent la hiérarchie pour les relations socioprofessionnelles.

Toutes ces actions doivent contribuer a créer les conditions d’un climat social serein.

Les employés de ’ASECNA, sans distinction aucune, ont le droit de constituer des
syndicats ou autres organisations pour défendre leurs intéréts professionnels.

L’ Agence accorde aux représentants des employés les facilités nécessaires a 1’exercice
de leurs activités, dans des conditions fixées parle C A.

Tout comme leurs représentants, les agents restent libres de présenter directement et

personnellement, par voie hiérarchique, leurs réclamations individuelles.

2.7.2. L’information et la communication :

En créant une identité et des références communes, la communication favorise le
sentiment d’appartenance et la mobilisation de chacun.

La communication interne, inspirée du marketing, prend de I’ampleur avec ses deux (2)
dimensions, individuelle et collective. La diffusion de I’information accroit la capacité
individuelle A agir et favorise 'interaction et le dynamisme de l’ensemble. Cette
communication interne s’exprime a travers des journaux d’entreprise; le livret d’accueil;
la plaquette de présentation; les publication diverses; les techniques audiovisuelles; la

diffusion du bilan social; etc.
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Nous avons constat¢ que 1’Agence s’emploie & promouvoir une politique de
communication interne, mais il y a des insuffisances et des lenteurs dans la maniére de

véhiculer les informations,

Nous avons observé notamment, que la plupart des employés ignorent aussi les détails
de la politique d’orientation stratégique de I’ Agence et les questions d’ordre budgétaire

et financier.
Ce qui rend I’information quelque peu sectaire. D’ou le feedback est quasi inexistant.
Toutefois, les attitudes de certaines personnes & communiquer ne sont pas toujours

efficaces.

Les attitudes individuelles facilitant l1a communication sont :

- lacorrélation entre Estime de SOI et communication est forte
(Cette image de SOI influence notre systéme de communication).
- [D’écoute est une attitude profonde de disponibilité d’une personne a ce que
quelqu’un lui adresse comme message.
- le Feedback qui suppose une confiance en soi et une confiance a [’autre,

implique des informations au niveau formel mais également au niveau affectif.

Schéma n°3 représentant des attitudes individuelles facilitant la communication

Estime de
soi 1

Capacité a
donner du

Feedback
\y

Capacité
D’écoute

2
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2.8. POLITIQUE DE LA QUALITE DE LA VIE AU TRAVAIL

Selon I’analyse de J M PERETT], les enjeux économiques et humains qui justifie
Pintérét de 'entreprise sont importants pour son action en vue de mener une politique

de sécurité au travail.

Cette action se développe en trois points :

L’ergonomie :

Permet de remédier a I’inadaptation industrielle, de limiter les atteintes a la santé

physique ou mentale et de réduire la fatigue professionnellie.

L’organisation du travail :

Face a la crise du taylorisme, aux colits sociaux et aux risques qu’il comporte, les
entreprises s’en sont pris a I’organisation du travail, au contenu du travail lui-méme. Les

solutions proposées ont €té : l1a rotation et la polyvalence, 1”élargissement ou la

recomposition particlle d’opérations, parcellisées, I’enrichissement des tAches qui
consistent a responsabiliser le groupe de production intégrant les précédentes solutions

et ’empowerment, donnant plein pouvoir au salarié de sorte a le motiver.

La sécurité :

Permet de prévenir les accidents de travail et constitue une lourde charge pour
I’entreprise. Des investissements sont réalisés pour y lutter 4 deux (2) niveaux :

- la formation du personnel;

- les équipements et les matériels.
Il nous a été révélé que ces investissements au niveau de I’Agence ont pour mission
premiére d’assurer la sécurité de I’espace aérien. L’Agence privilégie donc son
personnel technique : les contrleurs, les techniciens de maintenance et les sapeurs

pompiers etc.
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Cette catégorie de personnel bénéficie en général de logements a proximité de 1’aéroport

ou ailleurs et de beaucoup d’autres avantages.

Malgré cela, I’on constate aprés notre analyse une démotivation du personnel a
cause de :
L’insuffisance de moyens de travail, les machines ne sont pas renouvelées

automatiquement. La vétusté de appareils ralenti le travail.

L’état de certains locaux manque de neuf.
Il n’existe pas une véritable culture de compétence. Aussi !’information et la

communication interne restent insuffisantes.

LES PROPOSITIONS SUR LES POLITIQUES DE GRH A
L’ASECNA

Les recommandations formulées en vue d’améliorer les actions de gestion des RH de
PASECNA procede de trois sources constituées notamment par :
- les opinions émises par les personnes qui ont répondues au questionnaire et a
I’interview;
- les subjections formulées par les auteurs spécialistes en gestion des RH, dont les
ouvrages ont été consultés;
- les observations que nous avons tirées lors de notre séjour dans cette institution
multinationale.
Les propositions formulées se rapportent aux principales activités qui sont menées ou

qui devraient étre menées afin d’améliorer le fonctionnement de la DRH.

3.1.SUR LE PLAN DE LA FORMATION :

Il s’agit d’abord de définir une véritable politique de formation qui prend en compte
tous les agents et définit le cadre dans lequel toutes les actions de formation seront
exécutées.

La formation gagnerait a s’étendre a I’ensemble du personnel.

De ce fait, elle serait vue comme une action nécessaire qui permettrait d’encourager le

renforcement des capacités des agents et non comme une récompense.
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Il serait nécessaire de choisir des personnes compétentes pour assurer ces formations
dans les écoles de I’Agence. La durée des formations devrait étre appropriée et
convenable.

La formation au niveau des langues étrangéres serait un atout pour 1’Agence car elle
permettrait un contact plus adéquat avec les usagers et faciliterait une réelle adaptation
des agents aux nouvelles technologies et nouveaux appareils.

Il faudrait encourager les « stages mémoire », les contrats et « stages pratiques » des
personnes provenant des grandes écoles en vue de favoriser la reléve des agents. Aussi,
une bonne connaissance de I’ Agence pourrait favoriser les stagiaires lors des concours
et recrutements. L’accueil de ces stagiaires devrait se faire de fagon organisée, au lieu

de les laisser pour compte.

3.2. AU NIVEAU DE L’EMPLOYE

L’employ¢ est la cheville ouvriére de ’entreprise. Sa place se justifie au sein d’une
organisation.
Forte de cela, I’Agence devrait disposer d’un personnel suffisant en nombre et surtout

en qualité.

Une bonne gestion des employés exige toutefois, 1’existence de fiches postes et fiches
agents bien définies et mises a la disposition des candidats et agents.

Elle requiert également une bonne gestion des effectifs a savoir : I’identification des
départs a la retraite volontaire et involontaire; les déces; les mutations; les démissions
etc. en vue de déterminer les besoins en main-d’ceuvre.

Une bonne synthése de la gestion prévisionnelle des effectifs permettrait non seulement
de mesurer le rendement des candidats & un poste, mais aussi d’avoir une nette
connaissance de I’effectif objectif qui constitue une partie importante de la politique

générale de I’ Agence.

3.3.SUR LE PLAN GESTION DES CARRIERES

La gestion des carriéres doit étre revue. Le reclassement et ’avancement par ancienneté

doivent se faire régulierement en vue de motiver d’avantage les agents.
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La notation devrait étre objective. Donc, il est nécessaire de reformer le systéme

d’appréciation du rendement actuellement en vigueur.

3.4. SUR LE PLAN DU RECRUTEMENT

Le recrutement est effectué suite a la vacance de poste par le DG aprés délibération du
CA. 11 le fait d’un appel a candidature.
Toutefois, il faudrait revoir les techniques de recrutement en suivant le processus de

recrutement.

Un bon recrutement devrait étre fait selon une procédure définie comme suit :
- Etape | : définition du poste :
11 s’agir de définir les besoins de I’entreprise, ses exigences quant au contenu de
P’emploi pour lequel on recrute. Cette étape doit étre axée sur :la mission, les

principales responsabilités,et le positionnement du poste dans la structure.

- Etape 2 : recherche de candidatures :
Il s’agir de tirer a partir de la « fiche poste » le profil du candidat idéal, ou encore la

« fiche agent »

- Etape 3 : Pidentification des sources du recrutement :
11 s’agir de déterminer le « marché » qui offre I’identification du candidat idéal, soit

en interne, soit hors de I’entreprise.

- Etape 4 : Pidentification des moyens de recrutement :
Il peut s’agir du service interne de recrutement, de la hiérarchie ou d’un cabinet de

recrutement selon le poste a pourvoir.

- Etape 5 : la campagne de recrutement :
C’est le moyen de communication choisi par ’entreprise pour faire savoir qu’elle

recrute.

- Etape 6 : 1a sélection :
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11 s’agit du filtrage successif des candidatures par des tests de préselection, les CV,

lettres de motivation, entretiens, mise en situation, etc.

- Etape 7 : 1a décision :
C’est le moment de trancher. Etape parfois subjective et ou il parait naturel que le

supérieur hiérarchique du poste opére.

- Etape 8 : Pintégration :
II's’agit de faciliter P’insertion du recruté dans 1’entreprise ou dans sa nouvelle

fonction. Mettre a sa disposition : livret, vidéo, stage d’intégration, tutorat, suivi.

11 faudrait mettre tous les candidats au poste & pourvoir sur le méme pied d’égalité.
C’est-a-dire que ’offre doit se faire de maniére objective, et que tous les dossiers

subissent la procédure de recrutement définie.
La durée des heures de travail devrait étre respectée, et aussi clarifier ’heure du début

de travail. Cette régularité permettrait aux agents de travailler dans la 1égalité et éviterait

les frustrations, 1’absentéisme et les retards non justifiés.

3.5.SUR LE PLAN DE L’EVALUATION

L.’évaluation constitue un élément important pour les agents et pour I’entreprise.

Ils doivent étre régulicrement évalués en fonction des objectifs fixés par la DG.

Il faudrait mettre en place un systéme ou une procédure d’évaluation (appréciation) pour
permettre a cette importante activité de GRH de jouer efficacement son réle.

Et pour qu’elle soit objective, elle doit avoir des indicateurs de qualité et aussi d’étre a
I’écoute de 1’agent. 1.’évaluation devrait notamment faciliter I’identification des besoins
en formation, et définir clairement, pour I’agent, les objectifs a atteindre pour mesurer

sa performance et donc, déterminer son rendement.
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3.6. SUR LE PLAN DE LA REMUNERATION ET DES AVANTAGES
SOCIAUX

Le pouvoir d’achat au niveau de chaque Représentation étant variable, il serait
souhaitable de le rendre flexible au cours de vie du lieu d’affectation de 1’agent, selon
les moyens dont dispose I’Agence. Un protocole a été signé le 17 février 2006 au
moment ou nous effectuons les corrections de notre mémoire.

Il faudrait également harmoniser le complément indemnitaire en prenant compte des
agents administratifs sans lesquels la mission premiére de 1’Agence ne peut étre
accomplie. Et il faudrait remettre effectivement un code de rémunération a chaque agent

apres signature de son contrat.

Pour un bon rendement de I’Agence, les agents devraient étre en bonne santé. A cet
effet, 1l faudrait que tous les agents, sans exception, fassent leur visite médicale
annuelle.

Il faudrait planifier les activités au sein du service « Affaires Générales » en des
services particuliers tels : service culturel (manifestations culturelles, sports, excursions,
etc.) ; service chargé de I’organisation (Accueil, séminaire, réunions des Etats membres,
etc.) ; service de I’entretien (nettoyage, jardinerie, etc.); service de la maintenance
(réparation des machines et appareils, fourniture du matériel de bureau). Cela
permettrait de recentrer les activités de 1’Agence, au besoin, d’externaliser ces activités

appelées : « Hors Asecna » a des sous-traitants.

L’ Agence devrait étendre 1’assurance sur les agents retraités des services techniques.

3.7.SUR LE PLAN DE LA DISCIPLINE

L’ASECNA est une Agence qui assure la sécurité de la navigation aérienne.

De ce fait, les agents devraient observer un comportement irréprochable.

11 s’agirait de leur inculquer les régles de bonne conduite et de mettre effectivement en
application les sanctions du second degré telles que définies par /'art.49 du statut du

personnel.
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Par ailleurs, I’Agence devrait recruter des juristes professionnels pour une plus grande
efficacité du conseil. Ces derniers pourraient se rendre dans les diverses Représentations
chaque fois qu’il y a conseil de discipline, ou étre intégrés au fonctionnement d’une

cour permanente de discipline.

3.8.SUR LE PLAN DES RELATIONS PROFESSIONNELLES,
INFORMATION ET COMMUNICATION

Une bonne communication interne en entreprise permettrait d’améliorer le rendement de
I’agent.
La communication devrait étre descendante et ascendante, afin de recueillir ’avis des

agents, ce qui faciliterait ’efficacité de la prise de décision et de son application.

L’Agence gagnerait aussi a4 encourager la vie associative et syndicale et a assurer la

formation syndicale de ses membres.

3.9.SUR LE PLAN QUALITE DE VIE AU TRAVAIL

Il faudrait mettre en place un service chargé de la qualité du travail. Aussi renouveler

automatiquement les machines et appareils vétustes.

11 faudrait encore construire de nouveaux locaux pour désengorger les bureaux.

Il faudrait garantir la sécurité des agents, surtout ceux des services techniques, en les
obligeant a faire des visites médicales réguliéres, relativement rapprochées. Leur suivi
médical devrait pouvoir s’effectuer sur leur lieu de travail comme a leur domicile.

Il conviendrait de préter une oreille attentive & leurs revendications pour éviter certains

désagréments et gréves.
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CONCLUSION GENERALE DE L’ETUDE

Notre étude nous a mené a définir I’évolution et le cadre théorique de la fonction GRH.
Elle nous a permis de voir le mécanisme et le mode de fonctionnement du systéme de

GRH d’une multinationale.

Les différentes activités qui constituent la fonction RH des Ressources Humaines sont

fondamentales, car elles servent de directives aux DRH.

Pouvoir les maitriser toutes n’est pas chose facile, puisque cela exige une technicité, un
pragmatisme et des méthodes de gestion du facteur humain. Il faudrait donc pouvoir

déléguer ou bien structurer les divers services de la DRH.

A travers cette étude nous avons pu déceler quelques insuffisances & la solution

desquelles nous avons formulé des recommandations.

Notre étude ne prétend pas étre exhaustive. C’est pourquoi nous souhaitons qu’elle fasse
I’objet d’autres recherches et analyses pour I’approfondir.

Soulignons par ailleurs que depuis que nous menons notre étude, nous avons constaté
une volonté manifeste des responsables de 1’Agence de vouloir améliorer les choses.
Beaucoup d’efforts ont été faits jusque la en matiére d’innovations de la GRH par

I’Agence.

L’Agence a compris que seules de bonnes conditions de vie et de travail corrélatives a
toutes les autres politiques de la GRH permettront un rendement meilleur de ses

activités.

Ces recommandations que nous avons formulées mettront sans doute du temps a se
réaliser, mais leur application nous le souhaitons, accroitra le rayonnement de I’Agence

pour la Sécurité de la Navigation Aérienne en I’ Afrique et & Madagascar.
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ANNEXES
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ASECNA

AGENCE POUR LA SECURITE W
DE LA NAVIGATION AERIENNE

EN AFRIQUE ET A MADAGASCAR DAKAR, LE {§ 2 JUIL zuuy

pECISION N°200s/ #0921 & /asEcNamGDD
FIXANT L’ORGANISATION £T PRECISANT LES ATTRIBUTIONS
DE LA DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

LE DIRECTEUR GENERAL,

VU la Convention p()l‘tdnt création de I’ASECNA signée a Dakar le 25 octobre 1974 ; -

VU les Résolutions n° CM 89 XXIII-5 et 7 du Comité des Ministres de tutelle reumon a »
COTQ NOU-les 7 et & juilleg1989.; - - :

\/U 1s10n. n° 96/001 52}

de a décision n° 95/006862ASECNA/DGDD du 24/10/95 du Dxrecteur Général
relative a Iorganisation de la Direction Générale ;

~- VU la décision n°® 97/00165/ASECNA/DGDD du 17 février 1997 portant attribution et

organisation de la Direction des Ressources Humaines ;

© VU la décision n°2000/347/ASECNA/DGDD du 19 avril 2000 portant attributions et

s

ke

organisation des services et bureaux rattachés a la Direction des Ressources
Humaines ;

VU la demswn n° 2000/0106/ASECNA/DGDD du 26 janvier 2000 portant attrlbutlcn et
organisation de la Direction des Ressources Humaines ;

VUla décision n°2001/657;ASECNA/DGDD du 06 Juxllet 2001 fixant ’organisation et

L

-

précisant les attributions de la Direction des Ressources Humaines ;
VU les nécessités de service ;

/} s |

-+

.
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DECIDE




"HAPITRE I : DES MISSIONS DE LA DIRECTION DES RESSOURCES
HUMAINES

ARTICLE 1 : MISSIONS

ous ’autorité du Directeur Général, la Direction des Ressources Humaines est chargée,
n relation avec les services utilisateurs: de concevoir, d’élaborer et de mettre en oeuvre
1 politique de I’ Agence en matiére d’Emplois, de formation et de gestion Administrative
t Sociale du personnel.

ARTICLE 2 : RELATIONS FONCTIONNELLES

_a Direction des Ressources Humaines doit :

tom

- proposer les objectifs annuels et pluriannuels relatifs 4 sa mission ;

- élaborer et tenir a jour des tableaux de bord périodiques de ses activités a [’effet
d’en suivre la réalisation ;

- organiser pour le compte de I’ Agence les relations collectives avec le personnel et
prévenir le contentieux social ;

- gérer, en relation avec-les entités concernées, les crises sociales ;

- proposer des e son budget de fonctionnement ;

social ;

- veiller a la bonne installation et a la mise en oeuvre de la Démarche Qualité ;

- représenter I’Agence dans les réunions internationales liées aux missions de la
Direction ;

- négocier et mettre en oeuvre les accords de coopération et de partenariat dans son
domaine de compétence, en association avec les autres Directions et Services
concernés ; '

- négocier et mettre en ceuvre les contrats d’assurance a caractére social ;

- contribuer a la préparation du budget de fonctionnement pour ce qui concerne sa
mission propre, en donnant son avis sur les propositions du siége, des
Représentations, Délégations et Ecoles ;

- encadrer, dans son domaine de compétence le siége, les Re%résentations, Délégations
et Ecoles notamment par :

o [’optimisation des effectifs ;

o la gestion des carriéres ;

o la gestion des rémunérations ;

o la gestion des affaires sociales.
participer a I’élaboration et a I’actualisation du Plan d’Investissement ;

définir, pour les Ecoles, les conditions et modalités :

o d’acceés;

o de recrutement ;

o de délivrance des diplomes ; 4 /B(

2



déterminer, pour les écoles, les effectifs d’éleves (besoins propres et extérieurs a
I’ASECNA) ;

définir les programmes de formation sur site, notamment les CELICA, avec les
Directions Opérationnelles ;

participer a la gestion des Activités Aéronautiques Nationales pour ce qui concerne les
domaines relevant de sa mission. ' '

CHAPITRE 11 : DES STRUCTURES DE LA DIRECTION DES RESSOURCES
HUMAINES

ARTICLE 3 : ORGANISATION

sont placés sous 'autorité directe du Directeur des Ressources Humaines :

1 Secrétariat

1 Département Emplois et Formation ;

1 Département Administration du personnel ;
les Ecoles (EAMAC, ERNAM, ERSI).

HUMAINES

SECTION 1 : DU DEPARTEMENT EMPLOIS ET FORMATION

ARTICLE 4 : MISSION

e Département Emplois et Formation a pour mission la conception et la mise en oeuvre
le la politique de développement des ressources humaines au sein de 1’ Agence.

ARTICLE S : ORGANISATION

e Département Emplois et Formation comprend :

1 Secrétariat ;

1 Service Emplois ;

1 Service Formation ;

1 Bureau des Rémunérations.

(¥8]
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ARTICLE 6 : DU SERVICE EMPLOIS

Le Service Emplois a pour mission :

- de planifier les effectifs et emplois sur la base des besoins exprimés par les différents
" services ;

- de définir et mettre en oeuvre la politique de recrutement ;

- d’ élaborer et mettre en oeuvre les méthodes d’évaluation, de sélection et de
~ promotion et en contrdler I’exécution ; :

- de définir les plans de carriére et gérer leur application.

ARTICLE 7 : DU SERVICE FORMATION

'Le Service Formation est chargé de :

- définir un plan pluriannuel de formation sur la base des besoins exprimés par les
différents services ;
- définir et mettre en oeuvre les programmes de formation ;
.- définir les conditions d’acceés aux formations..

Le bureau des Rémunérations est chargé de :

, - réaliser toutes études relatives aux rémunérations |
- contréler I’exécution budgétaire relative aux comptes de charges de personnel de
[’Agence.

- SECTION 2 : DUDEPARTEMENT ADMINISTRATION DU PERSONNEL

: ARTICLE 9: MISSION

Le Département Administration du Personnel a pour mission la conception et la mise en *

oeuvre de la politique de gestion administrative et sociale du personnel de I’ Agence.
. , t

ARTICLE 10 : ORGANISATION

' Le Département Administration du Personnel comprend :

- 1 Secrétariat ;
"~ | Service du Personnel ;
.- 1 Service Social. , M{

*
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ARTICLE 11 : DU SERVICE DU PERSONNEL

Service du Personnel est chargé :

d’élaborer les régles et procédures de gestion du personnel y compris les
modifications éventuelles ;

d’élaborer et mettre en oeuvre les décisions de gestion individuelle et collective ;
d’organiser et assurer la gestion disciplinaire selon le Statut du Personnel ;

de préparer les rencontres collectives.

ARTICLE 12 : DU SERVICE SCCIAL

Le Service Social est chargé d’élaborer et de mettre en oeuvre la politique sociale de
I’ Agence, notamment : '

ECTION 3 : DES ECOLES.

la protection sanitaire et sociale des agents ;
les activités socio-culturelles ;

la politique de 1’aide a I’habitat ;

la gestion de 1’aide au départ volontaire ;

le bilan social.

o ;
+ EAMAC:ERST, ERNAM. '

ARTICLE 13 : MISSION

Les Ecoles ont pour missions :

g

la gestion de leurs établissements ;

la mise en oeuvre des plans et programmes de formation définis pour les besoins
propres de I’Agence ;

la prospection et la réalisation de prestations de formation pour le compte des Etats
membres et des tiers ;

la participation a I’organisation des concours ;

la coopération avec d’autres centres de formation ;

la délivrance des diplomes.

‘Dans ce cadre :

n

L ECOLE AFRICAINE DE LA METEOROLOGIE ET DE PAVIATION CIVILE

(EAMAC) :

St

chargée d’assurer la fornration initiale et la formation continue des techniciens, des

techniciens supérieurs et des ingénieurs, notamment dans les spécialités circulation
aérienne, transport aérien, météorologie, électronique et informatique.

%

o
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L’ECOLE REGIONALE DE LA NAVIGATION AERIENNE ET DE MANAGEMENT
(ERNAM) :

est chargée d’assurer la formation initiale et la formation continue des agents
d’encadrement et d’exécution, notamment dans les domaines de la slireté aéronautique,
du management et de |’ informatique, ainsi que de cycles spéciaux ;

L’ECOLE REGIONALE DE LA SECURITE INCENDIE (ERSI) :

est chargée d’assurer la formation iritiale et la formation continue des pompiers
d’aérodromes, des techniciens et des techniciens supérieurs dans les spécialités du
sauvetage et de la lutte contre I’incendie.

Des textes spécifiques préciseront les statuts et les modalités de fonctionnement des
Ecoles.

'CHAPITRE 4 : APPLICATION ET ENTREE EN VIGUEUR

ARTICLE 14 : APPLICATION

peut étre Lonhe DII'E:CUOH ‘toutes§ nsabilités™
’Agence en matiére de Ressources Humaines dont la mention n’aura pas été faite
explicitement dans la présent décision.

L.’organisation des services en bureaux sera fixée par décision séparée du Directeur
Général.

¥

. ARTICLE 15 : ENTREE EN VIGUEUR

¥, . F ow o« & \ e
La présente décision prend.effet a compter de sa date de signature et abroge toutes
-dispositions antérieures contraires.
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AGENCE POUR LA SECURITE
DE LA NAVIGATION AERIENNE
EN AFRIQUE ET EN AFRIQUE

Direction Générale

ORGANISATION ET ATTRIBUTIONS DE LA
DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

Dégcision N°2000/0106/ASECNA/DGDD
du 26.01.2000



ASECNA

AGENCE POUR LA SECURITE Dakar,le . .
DE LA NAVIGATION AERIENNE w0 JAN 700
EN AFRIQUE ET A MADAGASCAR
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DIRECTION GENERALE
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DECISION N° 2000/ B3 1 06 /ASECNA / DGDD
FIXANT L'ORGANISATION ET PRECISANT LES ATTRIBUTIONS
" DE LA DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

Le Directeur Général,

VU la Convention portant création de 'ASECNA signée a Dakar le 25 Octobre 1974;

VU les Résolutions n° CM 89 XXIII-5 et 7 du Comité des Ministres de tutelle réuni a
COTONOU les 7 et 8 Juillet 1989;

VU la Décision n® 96/00152/ASECNA/DGDD du 15 Février 1996 portant
modification de la Décision N° 95/00686/ASECNA/DGDD du 24/10/95 du
Directeur Général relative a 'organisation de la Direction Générale;

VU.1a Décision n° 97/00165/ASECNA/DGDD du 17 Février 1997 portant
attributions et organisation de la Direction des Ressources Humaines;

VU les nécessités de service;

DECIDE

Lo




HAPITRE 1 : DES MISSIONS DE LA DIRECTION DES RESSOURCES
HUMAINES '

ARTICLE 1 : MISSIONS

ous l'autorité du Directeur Général, la Direction des Ressources Humaines est
hargée de concevorr, d'élaborer et de mettre en oeuvre la politique de I'Agence en

atiere dEmplois, de Formation et de Gestion Administrative et Sociale du
ersonnel.

ARTICLE 2 : RELATIONS FONCTIONNELLES

.a Direction des Ressources Humaines doit:

proposer les objectifs annuels et pluriannuels relatifs a sa mission;
¢laborer et tenir a jour des tableaux de bord périodiques de ses activités a I’effet
d’en suivre la réalisation;

-proposer des objectifs annuels, base d'élaboration de son budget de fonctionnement;
-définir les priorités et beseins en effectifs et en formation pour son fonctionnement;
-veiller a la bonne installation et a la mise ceuvre de la Démarche Qualité;

-représenter I'Agence dans les réunions internationales liées a sa mission,

- négocier et mettre en oeuvre les accords de coopération et de partenariat dans son
domaine de compétence, en association avec les autres directions et services
concemes,

- contribuer a la préparation du budget de fonctionnement pour ce qui concerne sa
mission propre, en donnant son avis sur les propositions des Représentations,
Délégations et Ecoles;

- encadrer, dans son domaine de compétence, les Représentations, Délégations et

Ecoles notamment par :
* I'optimisation des effectifs,
* la.gestion des carrieres,
* ]a gestion des rémunérations,
* la gestion des affaires sociales;

- participer a I'€laboration et a I'actualisation du Plan dInvestissement;

- définir les programmes de formation sur site, notamment les CELICA, arrétés avec
les directions opérationnelles;

- participer a la gestion des Activités Nationales pour ce qui conceme les domaines
relevant de sa mission.



CHAPITRE 11 : DES STRUCTURES DE LA DIRECTION
DES RESSOURCES HUMAINES

ARTICLE 3 : ORGANISATION

Sont placés sous l'autorité directe du Directeur des Ressources Humaines:

- un Secrétariat;

- un Département Emplois et Formation,
- un Service Administration du Personnel;
- un Service Social;

- les Ecoles (EAMAC, ERNAM |, ERSI).

CHAPITRE III : DES ATTRIBUTIONS DE LA DIRECTION
DES RESSOURCES HUMAINES

SECTION 1: DEPARTEMENT EMPLOIS ET FORMATION

ARTICLE 4 : MISSION

Le Département Emplois et Formation a pour mission la conception et la mise en
ceuvre de la politique de développement des ressources humaines au sein de I'Agence.

ARTICLE S : ORGANISATION
Le Département Emplois et Formation comprend:

- un Secrétanat;
- un Service Emplois et Rémunérations;
- un Service Formation.

ARTICLE 6 : DU SERVICE EMPLOIS ET REMUNERATIONS

Le Service Emplois et Rémunérations a pour mission de:

- planiﬁer les effectifs et Emplois sur la base des besoins exprimés par les différents
services; _
- définir et mettre en oeuvre la politique de recrutement;

- élaborer et mettre en oeuvre les méthodes d’évaluation, de sélection et de promotion
et en controler l'exécution;

- controler I’exécution budgétaire relative aux comptes de charges de personnels;
- réaliser toutes études relatives aux rémunérations;
- définir les plans de carriéres et gérer leur application.

(.



ARTICLE 7 : DU SERVICE FORMATION

Le Service Formation est chargé de:

- définir un plvan pluriannuel de formation sur la base des besoins exprimés par les
différents services;

- définir et mettre en ceuvre les programmes de formation;
- définir les conditions d'accés aux formations;
- définir, pour les Ecoles, les conditions et modalités:

* d'acces,

* de recrutement des nstructeurs,

* de délivrance des diplomes;

- déterminer, pour les Ecoles, les effectifs d'éléves (besoins propres et extérieurs a
I'ASECNA).

SECTION 2: SERVICE ADMINISTRATION DU PERSONNEL
'ARTICLE 8: MISSION

Le Service Administration du Personnel est chargé de:

- élaborer les régles et procédures de gestion du personnel y compris les
modifications €ventuelles;

- organiser et assurer la gestion disciplinaire selon le Statut du Personnel;
- organiser les relations collectives avec le personnel et gérer le contentieux social,

- ¢laborer et mettre en ceuvre les décisions de gestion individuelles et collectives;
- assurer la paie du personnel du siege.

SECTION 3: SERVICE SOCIAL

ARTICLE 9 : MISSION

Le Service social est chargé d'élaborer et mettre en oeuvre la politique sociale de
I’ Agence, notamment:

* la protection sanitaire et sociale des agents,
* les activités socio-culturelles,

* la politique de l'aide a'Thabitat,

* la gestion de l'aide au départ volontaire.



ARTICLE 7 : ORGANISATION DU SERVICE FORMATION

Il comprend deux (02) bureaux :

le Bureau Planification et Suivi de la Formation ;

B |e Bureau Gestion de la Formation.

Le Chef du Service Formation est assisté d’'un responsable chargé du suivi des
projets d'equipements didactiques dans les Ecoles et de lorganisation des
concours, ayant rang de chef de Bureau.

ARTICLE 8: LE BUREAU GESTION DE LA FORMATION

Il est chargé de :

I'élaboration et du suivi des budgets annuels de formation; i -

) . ’
| |a gestion de la formation des agents ; /5 (+
B |a gestion informatisée et statistique des formations et stages ; .~

B |a désignation et la mise en route des stagiaires pour tous les stages ; -

I'organisation des séminaires ;

~

@ ['organisation des conseils pédagogiques et de perfectionnement des
Ecoles de 'ASECNA

B |la mise en oeuvre des programmes de formation en dehors des structures
de formation de 'Agence ; {5

B |a préparation des tableaux de bord de la formation. -

ARTICLE 9:LE BUREAU PLANIFICATION ET SUIVI DE LA FORMATION
{
Il est chargeé de :

!
B |'élaboration du plan de formation sur la base des besoins exprimés par les
différents services ;

B |'organisation et la supervision des tests de qualification professionnelle ;

le controle pédagogique des examens, concours et des programmes de
formation dans les Ecoles et dans les Centres (cellvules CELICA),



B |a coordination de la definition des bescins en matériels didactiques, tant
dans les Ecoles que dans les Centres (cellules CELICA) ;

B suivre les accords universitaires.

ARTICLE 10: ORGANISATION DU SERVICE ADMINISTRATION DU

PERSONNEL

I comprend quatre (04) bureaux :

‘B Le Bureau Réglementation et Rapports Sociaux ;

Le Bureau Captrole et Suivi ;

B Le Bureau Personnel et Solde du Siége ;

B e Bureau Aﬁaires Générales.

ARTICLE 11: LE BUREAU REGLEMENTATION ET RAPPORTS SOCIAUX

Il est chargeé de la gestion collective des agents :

B ¢

gestion de la reglementation et de ses applications :

» la tenue, la mise a jour et la modification des textes
réglementaires et dorganisation de la fonction personnel
(statuts, code de rémunération) tout en veillant a leur conformite
a la réglementation en matiere de travail et de sécurité sociale ;

+ la préparation des circulaires et notes d'application;

» la confection du Recueil des Textes de Gestion du Personnel
(RTGP) et du guide d'application ges Textes.

relations avec les inspections et les juridictions du travail ;

gestion des rapports sociaux ;

controle de la mise en place des représentants du personnel (delégués,
représentants des travailleurs) ;

organisation des modes de concertation avec les partenaires sociaux et suivi
de la mise en oeuvre des accords entre 'ASECNA et le personnel ;



SECTION 4: ECOLES EAMAC, ERNAM ET ERSI

ARTICLE 10 :MISSIONS

Les Ecoles ont pour missions:

- la mise en ceuvre des plans et programmes de formation définis pour les besoins
propres de I'Agence;

- la réalisation de prestations de formation pour le compte des Etats membres et de
tiers;
- la délivrance des diplomes.

Dans ce cadre:

L'ECOLE AFRICAINE DE LA METEOROLOGIE ET DE L'AVIATION CIVILE
(EAMACQC)

est chargée d'assurer la formation initiale et la formation continue des techniciens, des

techniciens supérieurs et des ingénieurs notamment dans les spécialités circulation

aérienne, météorologie, électronique et informatique;

L'ECOLE REGIONALE DE LA NAVIGATION AERIENNE ET DE MANAGEMENT

~ (ERNAM)
est chargée d'assurer la formation initiale et la formation continue des agents
d'encadrement et d'exécution notamment dans les domaines de la siireté aéronautique,
du management et de l'informatique, ainsi que de cycles spéciaux;

L'ECOLE REGIONALE DE LA SECURITE INCENDIE
(ERSI)
est chargée d'assurer la formation initiale et la formation continue des pompiers

d'aérodromes, des techniciens et des techniciens supérieurs dans les spécialités du
sauvetage et de la sécunté Incendie.

Des textes spécifiques prec1seront les statuts et les modalités de fonctionnement des
Ecoles.
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CHAPITRE 1V : DE L'APPLICATION ET ENTREE EN VIGUEUR
ARTICLE 11 : APPLICATION

Il peut étre confié a la Direction toutes responsabilités ou taches dans la politique de

I'Agence en matiére de Ressources Humaines dont la mention n’aura pas été faite
explicitement dans la présente Décision.

L'organisation des Services en Bureaux sera fixée par Décision séparée du Directeur
Général. ' C

ARTICLE 12 : ENTREE EN VIGUEUR

La présente Décision prend effet a compter de sa date de signature et abroge toutes
~dispositions antérieures contraires.
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ASECNA

AGENCE POUR LA SECURITE DAKAR,LE ;g
DE LA NAVIGATION AERIENNE AVR. 2000
EN AFRIQUE ET A MADAGASCAR

' P k034 /
DECISION N°2000/ - _JASECNA/DGDD
PORTANT ATTRIBUTIONS ET ORGANISATION DES SERVICES ET
BUREAUX RATTACHES A LA DIRECTION DES RESSOURCES
HUMAINES

Le Directeur Général,

VU la Convention portant création de TASECNA signée a Dakar le 25 Octobre
1974 ;

VU les Résolutions n° CM 83 XXIII-5 et 7 du Comité des Ministres de tutelle réuni a

‘ COTONOU les 7 et 8 Juillet 1989 ; ,

VU la Décision n° 2000/0106/ASECNA/DGDD du 26 Janvier 2000 fixant
I'organisation et précisant les attributions de la Direction des Ressources
Humaines : ' '

VU les nécessités de service ;

, DECIDE



ARTICLE 1% : ORGANISATION DU DEPARTEMENT ET DES SERVICES DE
LA DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

Le Bepartement et les Services rattachés a la Direction des Ressouroes Humames
sont orgamses ainsi qu'il suit -

ARTICLE 2 : ORGANISATION DU DEPARTEMENT EMPLOIS ET
FORMATION

Le Département Emplois et Formation a pour mission la conception et la mise en

oeuvre de la politique de develcppement des ressources humalnes au sein de
I'Agence. |l comprend :

1) un secrétariat

2) un Service Emplois et Rémunérations
3) un Service Formation

ARTICLE 3 : ORGANISATION DU SERVICE EMPLOIS ET
REMUNERATIONS

Le Service Emplois et Remuneérations comprend trois (03) bureaux :
Le Bureau Effectif et Emplois ;
B Le Bureau Rémunérations :

® Le Bureau Développement des Carrieres.

ARTICLE 4: LE BUREAU EFFECTIFS ET EMPLOIS
ll est chargé
| de la description et classification des emplois et du suivi de leur évolution ;

-B de la détermination et la planification des effectifs et des emplois, sur la
basd des besoins exprimés par les différents services ;

B du suivi des effectifs et des mouvements de personnel, édition du fichier
du personnel et préparation des tableaux de bord de gestion

B de l'analyse et de l'exploitation des comptes-rendus eétablis par les
différentes structures de I'Agence, chargées de [I'administration du
personnel, en matiére des emplois et des effectifs.



ARTICLE 5 : LE BUREAU REMUNERATIONS

Il est charge

B du controle des paies mensuelles et de la préparation des tableaux de bord
de gestion ;

B de la coordination de la maintenance des plans de paie et de leur
évolution :

B du contrdle de I'exécution budgétaire relative aux comptes de charge de
personnels ;

” de lanalyse et de l'exploitation des comptes-rendus établis par les
différentes structures de F'Agence, chargées de ['Administration du

personnel, en matiere de gestion des rémunérations et autres charges de
personnels ;

de toutes études relatives a la gestion des rémunérations.’

¥

ARTICLE 6 : LE BUREAU DEVELOPPEMENT DES CARRIERES

Il est chargé de :

B 'analyse des postes de travail et du suivi des perspectives de leur
évolution ;

& I'etude des candidatures suite aux avis de vacance de postes ;
® |'organisation et le suivi de 'evaluation des agents ;

® l'orientation et le développement des carrieres des agents en s'appuyant

sur 'organisation du travail et des emplois, I'évolution des besoins et la
gestion des potentiels ;

W |a classification des diplomes a travers la commission prévue a cet effet |

® le suivi de l'appligation des mesures relatives a la gestion des plans de
carriére, notamment 'avancement au meérite et la promotion.

{wd



B participation & la commission d'interprétation et aux réunions de concertation ;

B études des demandes, réclamations et revendications individuelles et
collectives ;

B controle de 'application des regles relatives a la gestion disciplinaire (Siége,
Représentations et Etablissements) ;

B mise en place des CHST (Comité d'Hygiéne et de Sécurité du Travail) et
participation a la formation des membres ;

B participation a linspection des structures chargées de i‘administratidn du
personnel dans les Représentations et Etablissements ;

® ¢elaboration des tableaux de bord de I'activité ;

B participation aux missions d'assistance et d’appui aux Représentations et
Etablissements.

B analyse et exploitation des comptes-rendus d’activités périodiques ;

B ¢eiaboration, suivi et gestion des accords de coopération signés par
FASECNA, en ce gqui concerne le domaine de I’Administration du personnel ;

ARTICLE 12: LE BUREAU CONTROLE ET SUIVI

Il est charge :

P

-

du contrdle et du suivi du fonctionnement des Représentations et

Etablissements de I'ASECNA dans le domaine de l'administration du
personnel ;

de I'etude des requétes qui lui sont affectées ;
de la conservation, la mise a jour et |a tenue des dossiers individuels ;
de I'évaluation et du suivi de la décentralisation de la gestion du personnel ;
de la participation a l'inspection des structures chargée% de I'administration
du personnel dans les Représentations et Etablissements ;

]

de I'analyse et I'exploitation des comptes-rendus d'activités périodiques ;

de I'élaboration des tableaux de bord de I'activité :

de la participation aux missions d'assistance et d’'appuj aux Représentations
et Etablissements.



B de la participation a la mise en oeuvre de la politique de recrutement

[l assure, en relation avec le Bureau Réglementation et Rapports Sociaux, le

contrdle de I'application des régles, procédures et accords conclus avec les
representants des travailleurs.

Le Bureau Contrdle et Suivi comprend trois (03) pbles d’activité constitués chacun
d'un groupe de Représentations et Etablissements de I'Agence. Le responsable de
chaque pdle a rang de Chef de section.

ARTICLE 13 : LE BUREAU PERSONNEL ET SOLDE DU SIEGE
Il est charge de :

Ai I'administration du personnel du siége ;

R I'étude des requetes des agents du Siége et assimilés ;

M la solde des agents du siége et assimilés ;

B la participation au suivi de la gestion des polices Assurance maladie et
retraite complémentaire des agents du Siége avec le Service social et de
toute oeuvre sociale dans 'exécution de laquelle il est impliqué ;

B la gestion des préts et avances pour le personnel du siege ;
B la gestion du personnel temporaire du siege ;

B |a participation & I'inspection des structures chargées de I'administration du
personnel dans les Représentations et Etablissements |

® |'élaboration des tableaux de bord de I'activité ;

® |a participation aux missions d'assistance et d'appui aux Représentations
et Etablissements.

Le Bureau Personnel et Solde du siége comprend deux (02) podles d'activités (un

pole personnel et un pole solde). Le responsable de chaque pdie a rang de chef de

section. ?

ARTICLE 14 : LE BUREAU AFFAIRES GENERALES

Il est chargé de :

® la participation a 'accueil et a I'intégration des agents nouvellement recrutés
au Siege et des Expatriés ; '



la gestion des affaires générales de la Direction des Ressources Humaines |

B |'élaboration et le suivi de I'exécution du budget de fonctionnement de la
Direction des Ressources Humaines ;
la gestion de la reléve des agents expatriés ;
B 'habillement du personnel du siége ;
B |a gestign et le suivi des distinctions honorifiques ;
| |'élaboration des tableaux de bord pour le suivi de I'exécution des mesures
relevant de la Direction des Ressources Humaines et découlant notamment :
» des controles, audits internes et externes
= des missions pluridisciplinaires d'inspection ;
» des missions d'appui aux Représentations et Etablissements ;
= des décisions du Comité de direction
la participation a I'élaboration, au suivi et a la gestion des accords de
coopération signés par 'ASECNA, en ce qui concerne le domaine de
I'Administration du personnel ;
la participation & la mise en oeuvre organisationnelle et logistique des
accords avec les partenaires sociaux ;
la participation a l'inspection des structures chargées de I'administration du
personnel dans les Représentations et Etablissements ;
I'élaboration des tableaux de bord de 'activité ;
B |a participation aux missions d’assistance et d'appui aux Representations et
Etablissements. _
ARTICLE 15 : ORGANISATION DU SERVICE SOCIAL

[l comprend trois (03) bureaux :

B |e Bureau Protection Médicale

8 le Bureau Protectior Sociale

A |e Bureau Affaires Sociales



ARTICLE 186 : LE BUREAU PROTECTION MEDICALE

Il est chargé de :

1* Uinfirmerie
2* La couverture médicale

» Gestion de contrats :
B Maladie-Décés du Siege, des Représentations et
Etablissements (suivi et évaluaticn)

B Evacuation sanitaire du personnel du Siége et des
Représentations (suivi et évaluation)

« Commission d’'évacuation sanitaire ;
B Secrétariat de la commission
A Suivi des dossiers d'évacuation
H Statistique de l'activité

» Assistahce medico-sociale du personnel :
& Visite =t suivi des malades a I'hopital ou a domicile
B Entretien avec les agents et leurs familles
B Statistiques santé
@ Conseil et Assistance aux nouveaux expatriés
B Suivi des obséques et frais d'obséques en cas de déces

ARTICLE 17 : LE BUREAU PROTECTION SOCIALE
Il est chargé de la gestion et du suivi des prestations sociales ci - apres :
+ Reégime de base pension vieillesse :

B Affiliation'du personnel

m Suivi des versements des cotisations aux Caisses de Securlte
Sociales, des Caisses de retraite des fcnctxonnatres et des
organismes assimilés ;

Assistance et conseil au personnel

Relevé individuel des cotisations annuelles

Suivi des dossiers au niveau des Caisses de Sécurité Sociales

Coordination des activités des Représentations et Etablissements
dans son dcmaine

HEaE



» Reftraite complémentaire :

B Affiliation du personnel

B Releve individuel des cotisations annuelles

B Suivi des dossiers au niveau de 'assureur
Liquidation des départs volontaires

B Coordination des activités des Représentations

« Accidents de travail et maladies professionnelles :

a8 Affiliation cu personnel
B Déclaration et suivi des accidents de travail

B Liquidation des indemnités liées a I'IPP (Incapacités Physiques
Partielles)

Il comprend deux (02) poles d'activités (Assurance retraite complémentaire et

Assurance maladie - décés). Le responsable de chaque pdle a rang de chef de
section.

ARTICLE 18 : LE BUREAU AFFAIRES SOCIALES

it est charge:

+ _des oeuvres sociales

Organisation des colonies de vacances et voyages organisés

B Participation aux fétes de fin d’'années et fétes des enfants
® Etudes pour la création d'un centre aére

« de l'environnement du travail

@ le suivi du fonctionnement du Comité d'Hygiéne et de Securité du
Travail (CHST) dans les Représentations et Etablissements

B Le logement des ayants droits et assimilés

® Le transport de la releve

® |e fonds de I'habitat

» du Plan social

B Suivi et liquidation des départs volontaires
Suivi et liquidation des préeretraites

10



+» du Bilan social

® Collecte des informations
B Conception, édition et diffusion du bilan social

Il comprend deux (02) pobles d’activité (I'habitat social et les autres oeuvres
sociales). Le responsable de chaque pdle a rang de chef de section.

ARTICLE 19 : ORGANISATION DES ECOLES

Les attributions et organisation des Ecoles sont définies par décisions particulieres
du Directeur Général.

ARTICLE 20: APPLICATION

I peut étre confié aux structures visées par la présente décision, toutes
responsabilités ou taches relatives a la gestion des ressources humaines, dont la
mention N’y aura pas été faite explicitement.

ARTICLE 21: 'ENTREE EN VIGUEUR

La présente décision prend effet & compter de sa date de signature et abroge toutes
dispositions antérieures contraires.jg

bk&ha(ri‘e‘l OUBANDAWAKI
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ASECNA

AGENCE POUR LA SECURITE
DE LA NAVIGATION AERIENNE

EN AFRIQUE ET A MADAGASCAR DAKAR, LE (2 JUIL. 2005

peEcisioN No200sP0 9 1 6/ASECNA/DGDD
FIXANT L’ ORGANISATION ET PRECISANT LES ATTRIBUTIONS
DU CABINET DU DIRECTEUR GENERAL

' LE DIRECTEUR GENERAL,

VU la Convention portant création de I’ASECNA sngnee a Dakar, le 25 octobre 1974 ;
© VU les Résolutions N° CM 89 XXIII-5 et 7 du Comité des Ministres de tutelle réuni a
" COTONOU les 7 et 8 juillet 1989 ;
+ VU la Pésolution N° 2004 CA 97-6 du Conseil d’ Administratior. du 10 décembre 204
portant nomination du Directeur Général ;
VU la Décision N°2000/0107/ASECNA/DGDD du 26 janvier 2000 portant attributions
m du Chef de Cabinet du Directeur Général ; '
" VU la Décision N°2000/0109/ASECNA/DGDD du 26 janvier 2000 portant attributions
. du Service Communications ;
., VU la Décision N°2000/0110/ASECNA/DGDD du 26 janvier 2000 portant attributions
du Service Audit ;

" VU la Décision N°2000/0111/ASECNA/DGDD du 26 janvier 2000 portant attributions
) du Service Contrdle de Gestion ;
» VU la Décision N°2000/0268/ASECNA/DGDD du 23 mars 2000 portant atmbutlons du
. Cabinet du Directeur Général ;

VU les nécessités de service ;

Al

‘
i Y
] B Y

. ; DECIDE



N

. CHAPITRE I : DES MISSIONS DU CABINET DU DIRECTEUR GENERAL

ARTICLE 1 : MISSIONS

Sous 1’autorité du Directeur Général, le Cabinet du Directeur Général est chargé, en
relation avec les Structures concernées, de concevoir, planifier, mettre en ceuvre, suivre et
contrdler I’exécution de la politique de I’ Agence dans les domaines suivants :

- lejuridique et les assurances ;
- les activités aéronautiques natlonales

'~ la communication, le marketing, la documentation et les archlves

- Dorganisation et la gestion du courrier;
- les relations extérieures et diplomatiques du Directeur Général ;

- le secrétariat administratif des réunions statutaires.

Le Directeur de Cabinet assiste le Directeur Général dans la conception, I’élaboration et
__a mise en ceuvre de la politique générale de I’Agence, 1’application des décisions et le
suivi des relations avec les Délégations, les Représentations, les Etats, les Bailleurs de
fonds et les organismes similaires.
" A ceteffet, il : :
. * appose un visa formel sur les correspendances proposées a la signature du Directeur
. Général, attestant de la bonne application des régles d’usage et procédures en matiére de
présentation et de circulation du courrier. ;
" * assiste le Directeur Général dans la gestion de son emploi du temps en relation avec le
~ Bureau Relations Extérieures et diplomatiques ;
. * organise et participe aiix Comités de Direction.

ARTICLE 2 : RELATIONS FON CTIONNELLES

“T,e Cabinet du Directeur Général doit :

=~ proposer les objectifs annuels et pluriannuels relatifs 4 sa mission ;

=- élaborer et tenir & jour des tableaux de bord périodiques de ses activités a I’effet d’en
suivre la réalisation ; |

- proposer des objectifs annuels, base d’élaboration de son budget de fonctionnement ;

- définir les priorités et besoins en effectlfs et en formation a I’attention de la Direction

= des Ressources Humaines ;

=- 3 la mise en ceuvre de la Demarche Quazlité dans son domaine de compétence ;

- représenter |’Agence dans les réunions internationales liées aux missions de la
Direction ; :

- négocier et mettre en ceuvre les accords de cooperatlon et de partenariat dans son

= domaine de compétence, en association avec les autres Directions et Services

= concernés ; '

- ' participer a I’élaboration et a 1’actualisation du plan d’investissement ;

- participer a la gestion des activités aéronautiques nationales pour ce qui concerne les

domaines relevant de sa mission.



SECTION 4 : DU BUREAU DU COURRIER

ARTICLE 7 : ATTRIBUTIONS.

Le Bureau du Courrier est chargé de :

- laréception, I’enregistrement et ’expédition du courrier ;
- la présentation du courrier au Directeur de Cabinet ;

- la ventilation du courrier déja traité.

‘SECTION 5 : DUBUREAU RELATIONS EXTERIEURES ET DIPLOMATIQUES

ARTICLE 8 : ATTRIBUTIONS

Le Bureau Relations Extérieures et Diplomatiques est chargé du protocole du Directeur
Général, notamment de ses relations de Chef de Mission et diplomatique.

SECTION 6 : DU SECRETARIAT ARPMINISTRATIF DES REUNIONS
STATUTAIRES

ARTICLE 9 : ATTRIBUTIONS

Le Secrétariat Administratif des Réunions Statutaires est chargé de 1’organisation des
réunions statutaires ainsi que de la gestion des documents y relatifs.

e

CHAPITRE IV : DE L’APPLICATION ET ENTREE EN VIGUEUR

ARTICLE 10 : APPLICATION

"l peut €tre confié au Cabinet toutes responsabilités ou tiches dans la politique de gestion
du Directeur Général et dont la mention n’aura pas été faite explicitement dans la
présente Décision.

ARTICLE 11 : ENTREE EN VIGUEUR

La présente Décision prend effet & compter de sa date de signature et abroge toutes
dispositions antérieures contraires.
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ASECNA

AGENCE POUR LA SECURITE
DE LA NAVIGATION AERIENNE

EN AFRIQUE ET A MADAGASCAR DAKAR, LE J 2 JUIL. 2005
DIRECTION GENERALE
DECISION N° 2005/ #0919 JASECNA/DGDD L

FIXANT L'ORGANISATION ET PRECISANT LES ATTRIBUTIONS
DE LA DIRECTION DE L'EXPLOITATION

gnéed "1&:25 Octobre 1974;

| VU les Resolut1ons N°- CM 89 XXIII — 7 et 9 du Comité des Ministres de tutelle réuni
a COTONOU les 7 et 8 juillet 1989 ;.

- VU la Décision N° 485/ASECNA/DGDD du 27 novembre 1992 approuvant les
organigrammes de 'ASECNA;

- VU la Décision N°95/00686/ASECNA/DGDD du 24 octobre 1995 portant organisation

| de la Direction Générale ;

- VU la Décision N° 2000/0102/ASECN/‘ /DGDD du 26 janvier 2000 fixant I'organisation

' et précisant les attributions de la Direction de 1'Exploitation;

VU les nécessités de service ;

- DECIDE



CHAPITRE I : MISSIONS DE LA DIRECTION DE L'EXPLOITATION

ARTICLE 1 : MISSIONS

Sous l'autorité du Directeur Général, la Direction de I'Exploitation est chargée de
concevoir, planifier, mettre en oeuvre, suivre et controler l'exécution de la politique de
'Agence en matiére de navigation aéricnne, de météorologie et de télécommunications
aéronautiques, en vue d'assurer la sécurité et la régularité du transport aérien.

ARTICLE 2 : RELATIONS FONCTIONNELLES

La Direction de I'exploitation doit :

- concevoir et mettre en ceuvre la stratégie de ’ATM de I’ Agence en concertation

avec les structures concernées ;
- deﬁmr les Ob_]eCtIfS Operatlonnels a.nnuels et plurlannuels relatlfs a sa mission ;

- elaborer et actuahser le Plan de Serv1ces et d'Equlpements en relation avec toutes
les structures concernées;
- préparer et animer les réunions de concertation technique avec les usagers et
proposer des plans de services pluriannuels concertés ;
- fixer les performances opérationnelles requises des installations et équipements
d'exploitation ;
-~ formuler des avis sur les solutions techniques CNS étudiées et proposées par les
structures chargées de la mise en ceuvre des infrastructures, équipements et
services ; '
' - partlclper a la réception des installations réalisées et procéder a la validation
L opérationnelle des services a mettie en ceuvre ;
- réaliser des études et expérimentations concourant a I’amélioration de I’ATM ;
- négocier et mettre en oeuvre des accords de coopération et de partenariat dans son
domaine de compétence, en association avec les autres dlrectlons et services
~ CONCernes; ’
: - contribuer au renforcement de la capacité des administrations nationales de .
I'aviation civile dans leurs missions de supervision de la sécurité aérienne ;
- contribuer a la préparation du budget de fonctionnement pour ce qui concerne sa
mission propre, en donnant des avis sur les propositions formulées par les
. Représentations, Délégations et Ecoles;



- encadrer, dans son domaine de compétence, les activités des Représentations,
Délégations et Ecoles par :

o la définition de l'organisation - type du travail,

o la fixation des objectifs de niveau de service opérationnel,

o la définition et la mise en ceuvre des standards d’exploitation, d’organisation
des infrastructures et moyens logistiques, des effectifs nécessaires et des
qualifications requises ;

o le contrdle de cette mise en oeuvre par un suivi aux moyens de rapports
d'activité périodiques et missions d'inspection ou d’appui sur site ;

- assurer la gestion des CELICA CA, MET ou autres, conformément aux divers
programmes et processus de formation et qualification arrétés avec la Direction des

Ressources humaines ; v
- proposer des objectifs annuels, base délaboration de son budget de
fonctionnement;

- participer a I'élaboration des plans annuels d'approvisionnement des consommables
relatifs a 'exploitation ;

- veiller a la mise oeuvre de la démarche Qualité; ‘

- représenter I'Agence dans les réunions internationales liées a ses missions ;

- participer a la gestion des Activités Aéronautiques Nationales pour ce qui concerne
Ies domames relevant de sa mlssmn

ence en matiére
utre actl.
S act1v1tes regahe nries des Etats
- collecter, compiler, élaborer et analyser les statistiques de trafic aérien de
I’Agence.

herches.et Sauvetage,
esponsabili ‘

 CHAPITRE 1l : STRUCTURES DE LA DIRECTION DE L'EXPLOITATION

ARTICLE 3 : ORGANISATION

Sont placés sous l'autorité directe du Dirccteur de 'Exploitation :

, - un Secrétariat;

- un Département Exploitation de la Navigation Aérienne ;
- un Département Exploitation de la Météorologie ;

- un Service Exploitation des Télécommunications.

» - un Service Planification.

(]



CHAPITRE III : ATTRIBUTIONS DE LA DIRECTION DE L'EXPLOITATION

SECTION I: DEPARTEMENT EXPLOITATION DE LA NAVIGATION
AERIENNE

ARTICLE 4 : MISSION

Le Département Exploitation de la Navigation Aérienne a pour mission de concevoir,
planifier et mettre en oeuvre la politique de I'Agence dans le domaine de I'exploitation de
la navigation aérienne ainsi que d'en controler l'exécution.

ARTICLE 5 : ORGANISATION

Le Département Exploitation de la Navigation Aérienne comprend :
- un Secrétariat ;
- un Serwce Etudes et \ormahsatlon de la Navigation Aérienne;

ARTICLE 6 : SERVICE ETUDES ET NORMALISATION DE LA

NAVIGATION AERIENNE
Le Service Etudes et Normalisation de la Navigation Aérienne est chargé de :

- la conception des normes, recommandations et procédures et d’en contrdler
’application ;

- la définition, la normalisation, la planification et la mise en oeuvre des services rendus
aux usagers;

- l'identification des investissements pour répondre aux objectifs de l'exploitation;

- la définition, I'harmonisation, I'expleitation et 1'organisation des méthodes de travail
dans les centres opérationnels ;

- la gestion des centres de controle régionaux et la supervision des centres et organismes

locaux assurant les services de circulation aérienne relevant de la compétence de.;

I’Agence ;
- participer a la réflexion prospective et a la définition des orientations stratégiques;
- I’élaboration de la réglementation et des études de circulation aérienne.
- Plan.

SR




ARTICLLE 7: SERVICE GESTiON DE LA NAVIGATION AERIENNE

Le Service Gestion de la Navigation Aérienne est chargé de :

- la gestion de l'espace aérien et de la circulation aérienne ;

- la planification des mesures d’urgence ou d’exceptlon (slireté aéroportuaire, plans
d’urgence, SAR, etc.);

- la définition et la gestion des moyens de sauvetage et de lutte contre I'incendie ;

- D’assistance a la prévention et a la lutte contre le risque aviaire ;

I’élaboration de I'information aéronautique et de la documentation technique ;

ARTICLE 8 : CENTRE D’EVALUATION DE LA SECURITE DE LA
NAVIGATION AERIENNE (CESNA)

- Le Centre d’Evaluation de la Sécurité de la Navigation Aérienne (CESNA) est chargé de :

- établir des mveaux acceptables de securlte et d'Ob]eCtlfS de sécurité pour les espaces et

o la surveillance des niveaux généraux de sécurité et la détection de toute
tendance défavorable ;

o les examens de la sécurité des organismes de la circulation aérienne, des
infrastructures, des réseaux de routes etc. ;

o les évaluations de la sécurité en vue de la mise en oeuvre projetée de
nouvelles structures d'espace aérien, de lintroduction de nouveaux
€quipements, systémes ou moyens ou de l'application de procédures des
services de la circulation aérienne nouvelles ou modifiées ;

o un mécanisme pour déterminer la nécessité de mesures de renforcement de la
sécurité. | ~

- s'assurer, lors de la mise en oeuvre de toute mesure visant a accroitre la capacité ou la
fluidité des courants de trafic, que les niveaux de sécurité ne sont pas compromis et
proposer les adaptations requises;

- Evaluer, afin de définir le nombre maximal de vols pouvant étre pris en charge en
toute sécurité, la capacité ATC pour les régions de contrdle, les secteurs de contréle a
I'intérieur d'une région de controle ainsi que les aérodromes ;

- assurer le suivi des plans de mesures correctives définies apres les audits de
supervision de la sécurité.




SECTION 2 : DEPARTEMENT EXPLOITATION DE LA METEOROLOGIE

ARTICLE 9 : MISSION

Le Département Exploitation de la Météorologie a pour mission de concevoir, planifier et
de mettre en oeuvre la politique de I'Agence dans le domaine de la météorologie et d’en
contrdler I’exécution.

ARTICLE 10 : ORGANISATION

- Le Département Exploitation de la Météorologie comprend:
- un Secrétariat;

- un Service Etudes et Réglementation;

- un Service Gestion de la Météorologie.

ARTICLE 11 : DU SERVICE ETUDES ET REGLEMENTATION

Le Service Etudes et Réglementation est chargé :

- des études et de la Planification des services météorologiques;

- de la réglementation, des procédures, recommandations et directives pour
I'exploitation;

- de participer a l'actualisation annuelle des Plans de Services et d'Equipements;

- de la définition de l'organisation des structures, moyens et méthodes de travail dans les
centres opérationnels ; |

- de suivre les effectifs et qualifications des personnels météorologiques ;

ARTICLE 12 : SERVICE GESTION DE LA METEOROLOGIE

~ Le Service Gestion de la Météorologie est chargé :

- de la collecte, du traitement, de la fourmture et de 1'échange d'informations
meteorologlques

- du suivi de l'exploitation, de la quali et de la régularité des mesures et observations
météorologiques

- de la gestion des réseaux meteorologlques

- d’émettre des avis sur la quahte des infrastructures, équipements et services mis en
oeuvre

° 4



SECTION 3: SERVICE EXPLOITATION DES TELECOMMUNICATIONS

ARTICLE 13 : MISSIONS

Le Service Exploitation des Télécommunications est chargé de :

elaborer des manuels et

gére

concevoir, planifier et mettre en oeuvre la politique de '"Agence dans le domaine des
Télécommunications pour les besoins de la navigation aérienne et de la météorologie
aéronautique ainsi que d’en contréler I’exécution.

veiller a 'application et au respect des normes, procédures et pratiques recommandées
de ’OACI relatives aux télécommunications aéronautiques ;

définir ’architecture des moyens de communication destinés aux services ATS et
météorologiques et de veiller a sa compatibilité aux besoins de I’exploitation ;
participer a I'étude des scénarios permettant de répondre aux besoins de 1'exploitation ;
suivre et contrdler 'exploitation des télécommunications, ainsi que la disponibilité et
la fiabilité des moyens y afférents;

rocédures d'exploitation a1n51 que des_instructions et
v;de‘stinée TS et ME ' ;o
s portefeuilles et*contrats portant sur
aéronautiques.

moyens de télécommunications

SECTION 4 : SERVICE PLANIFICATION

ARTICLE 14 : MISSIONS

Le Service Planification est chargé de :

Elaborer et actualiser les plans de Services et d’Equipements de I’ Agence de concert
avec toutes les structures impliquées, par :

o lerecensement et la collecte des objectifs de services ;

o la programmation des projets divers ;
controler 'exécution du plan et veiller au respect des objectifs de services et
calendriers de réalisation ;
assurer le secrétariat du Comité de Pilotage du plan
collecter, compiler et élaborer les statistiques de trafic aérien de 1I’Agence.




CHAPITRE 1V: L'APPLICATION ET ENTREE EN VIGUEUR

ARTICLE 15 : APPLICATION

II peut étre confi¢ a la Direction toutes responsabilités ou tiches dans la politique de
I'Agence dans les domaines de l'exploitaiion de la navigation aérienne, de la météorologie
et des télécommunications dont la mention n'aura pas été faite explicitement dans la
présente Décision. L'organisation des Services en bureaux sera fixée par Décision séparée
du Directeur Général.

ARTICLE 11 : ENTREE EN VIGUEUR

La présente Décision prend effet a compter de sa date de signature et abroge toutes
dispositions antérieures contraires.
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ASECNA
AGENCE POUR LA SECURITE
DE LA NAVIGATION AERIENNE | ,
EN AFRIQUE ET A MADAGASCAR DAKAR, LE {2 JUiL. 2005

DIRECTION GENERALE

DECISION Ne 2005/ &0 920 ASECNA/DGDD
FIXANT L'ORGANISATION ET PRECISANT
LES ATTRIBUTIONS DE LA DIRECTION
DES MOYENS TECHNIQUES ET DE L’INFORMATIQUE

LE DIRECTEUR GENERAL,

VU la Convention portant création de 'ASECNA signée a Dakar le 25 Octobre 1974 ;

VU les Résolutions n° CM 89 XXIII-5 et 7 du Comité des Ministres de Tutelle réuni a
COTONOU les 7 et 8 Juillet 1989 ;

VU la Décision n° 479/ASECNA/DGDD du 5 Décembre 1989 modifiée par la Décision
n® 92 /372/ASECNA/DGDD du 27 Aoft 1992 du Directeur Général de 'ASECNA,
portant organisation de la Direction du Développement ;

VU la Décision n° 96/00152/ASECNA/DGDD/du 15 Février 1996 portant modification
de la Décision n°® 95/00686/ASECNA/DGDD du 24 Octobre 1995 du Directeur
Géneéral relative a l'organisation de la Direction Générale ;

VU la Décision n°® 97/00170/ASECNA/DGDD du 17 Février 1997 portant attributions et

organisation de la Direction Technique ;

VU la Décision n° 2000/0103/ASECNA/DGDD du 26 Janvier 2000 portant attributions

et organisation de la Direction Technique ;

VU la Décision n° 2002/1533/ASECNA/DGDD du 31 Décembre 2002 fixant

l'organisation et précisant les attributions de la Direction Technique ;

VU la Décision n° 2004/0083/ASECNA/DGDD du 15 Janvier 2004 fixant I'organisation 4

et précisant les attributions de la Direction Technique ;

VU les nécessités de service ;

DECIDE



CHAPITREI: DES MISSIONS DE LA DIRECTION DES MOYENS

TECHNIQUES ET DE L’INFORMATIQUE

ARTICLE 1 : MISSIONS

Sous l'autorité du Directeur Général, la Direction des Moyens Techniques et de
’Informatique est chargée, en relation avec les services utilisateurs, de I'élaboration et de

la mise en ceuvre de la politique de I'Agence en matiére :

d’informatique ; »
de maintenance des infrastructures et équipements ;
d’approvisionnement et achats ;

de gestion du patrimoine ;
de calibration en vol des aides a la nayigation aérienne et a l'atterrissage des aéronefs.

ARTICLE 2 : RELATIONS FONCTIONNELLES

La Direction des Moyens Techniques et de I'Informatique doit :

proposer les objectifs annuels et pluriannuels relatifs 4 sa mission ;

élaborer et tenir a jour des tableaux de bord périodiques de ses activités a I'effet d'en
suivre la réalisation ;

définir les priorités et besoins en effectifs et en formation a l'attention de la Direction
des Ressources Humaines ;

- veiller & la mise en ceuvre de la Démarche Qualité ;

représenter 1'Agence dans les réunions internationales liées aux missions de la
Direction ; :

négocier et mettre en ceuvre des accords de coopération et de partenariat dans son
domaine de compétence ;

contribuer a la préparation du budget de fonctionnement pour ce qui concerne sa
mission en évaluant ses propres besoins sur la base des objectifs annuels retenus et en
donnant son avis sur les propositions du Siége, Représentations, Délégations et
Ecoles;

encadrer, dans son domaine de compétence, le Siége, Représentations, Délégations et
Ecoles ;

assurer la gestion de CELICA MAINTENANCE conformément aux programmes de
formation arrétés avec la Direction des Ressources Humaines ;

participer a la conception de la stratégie d'équipement (notamment en matiére de
CNS/ATM) ;

participer a I'élaboration et a l'actualisation du Plan d'Investissement ;

participer a la gestion des Activités Aéronautiques Nationales pour ce qui concerne les
domaines relevant de sa mission ; , 4

i

mettre en ceuvre des mesures d’exception.

: Y



CHAPITRE II: DES STRUCTURES DE LA DIRECTION
DES'MOYENS TECHNIQUES ET DE L’INFORMATIQUE

ARTICLE 3 : ORGANISATION

Sont placés sous l'autorité directe du Directeur des Moyens Techniques et de
I’Informatique : '

+

- un Secrétariat ;

- un Département Maintenance ;

- un Département Informatique ;

- un Service Approvisionnement et Achats ;
- un Service Contrdle en vol.

CHAPITRE III : DES ATTRIBUTIONS DE LA PIRECTION
DES MOYENS TECHNIQUES ET DE L’ INFORMATIQUE

SECTION 1 : DEPARTEMENT MAINTENANCE

ARTICLE 4 : MISSION

Le Département Maintenance est chargé de procéder a l'installation et au maintien en bon
état des équipements et irifrastructures et, d'une maniére générale, du patrimoine’ de ’
- "Agence.

ARTICLE S : ORGANISATION

Le Département Maintenance comprend :

- un Secrétariat ;

. - un Service Méthodologie de la Maintenance ;
- un service Equipements ;

- un Service Infrastructures Génie Civil.

ARTICLE 6 : DU SERVICE METHODOLOGIE DE LA MAINTENANCE

" Le Service Méthodologie de la Maintenance est chargé : .

o

- de définir 'organisation type du travail en matiére de maintenance ;

- d’élaborer et mettre en ceuvre les standards, procédures et manuels de maintenance ;
*- de fixer les objectifs de niveau de service opérationnel, basés sur des indicateurs {
- chiffrés. ‘

i e 3 A



ARTICLE 7 : DU SERVICE EQUIPEMENTS

Le Service Equipements est chargg :

- d’assurer la maintenance des infrastructures et équipements électriques,
radioélectriques et informatiques de I'Agence;

- de proposer le programme de renouveﬂement des équipements électriques,
radioélectriques et informatiques.

ARTICLE 8: DU SERVICE INFRASTRUCTURES GENIE CIVIL
Le Service Infrastructures Génie Civil est chargé :

- d’assurer la maintenance des infrastructures de Génie Civil et du parc de véhicules ;
- de proposer le programme de renouvellement des infrastructures de Génie Civil et du
parc de véhicules.

SECTION 2 : DEPARTEMENT INFORMATIQUE

ARTICLE 9 : MISSION

Le Département Informatique est chargé de :

- la définition et la mise en cuvre de la politique de 1’Agence en matiére
d’Informatique ;
- la gestion et I’administration des différents réseaux.

ARTICLE 10 : ORGANISATION
Le Département Informatique comprend :

un Secrétariat ;
- un Service Etudes et Exploitation ;
un Service Réseaux.

ARTICLE 11 : DU SERVICE ETUDES ET EXPLOITATION

Le Service Etudes et Exploitation est chargé :

de ’élaboration du Schéma Directeur de I’Informatique et de sa mise a jour
périodique ;

de la définition et la mise en ceuvre des orientations de I’ Agence en matlere de micro-
informatique et de bureautique ;

du développement des applications spécifiques ;

de la définition des standards applicabies en matiére d’achats de logiciels, de matériels
de micro-informatique et de bureautique pour 1’ensemble des services de 1’ Agence ;

de la gestion des matériels et logiciels de micro-informatique et de bureautique et de la
fourniture d’une assistance technique aux différents utilisateurs.

L ¥



ARTICLE 12 : DU SERVICE RESEAUX

e Service Réseaux est chargé de :

la gestion et ’administration des différents réseaux exploités par I’Agence ;

la définition et la mise en ceuvre des dispositions permettant de garantir la sécurité de
ces réseaux et de gérer les priorités en relation avec les utilisateurs ;

I'élaboration des procédures et outils permettant de fournir des statistiques fiables sur
le fonctionnement des réseaux.

SECTION 3 : DU SERVICE APPROVISIONNEMENT ET ACHATS

ARTICLE 13 : MISSION

_e Service Approvisionnement et Achats est chargé :

de procéder aux approvisionnements et achats nécessaires au fonctionnement de
I'Agence;

d’assurer la fonction transit pour tous matériaux, fournitures et équipements ;

de gérer les stocks. |

SECTION 4 : SERVICE CONTROLE EN VOL

ARTICLE 14 : MISSION

_e Service Contrdle en vol est chargé :

de définir et mettre en ceuvre les moyens de calibration en vol de 1'"Agence pour ses
besoins propres et pour le compte de tiers;

d’assurer l'exploitation technique des moyens de calibration ;

d’assurer le fonctionnement de 'atelier d'entretien d'aéronefs.

_HAPITRE 1V : DE L'APPLICATION ET ENTREE EN VIGUEUR

ARTICLE 15 : APPLICATION

| peut étre confié a la Direction des Moyens Technique et de I'Informatique toutes
esponsabilités ou tdches dans ses domaines d'activité dont la mention n'aura pas été faite
xplicitement dans la présente décision.

‘organisation des services en bureaux sera fixée par décision séparée du Directeur -‘,
yénéral.

; %



ARTICLE 16 : ENTREE EN VIGUEUR

La présente décision prend effet & compter de sa date de signature et abroge toutes
dispositions antérieures contraires.

GO3IL8="TZTIUIL. 2005 ;

_MGNE < IC LE CLEO) J

e




ASECNA
AGENCE POUR LA SECURITE
DE LA NAVIGATION AERIENNE | -
EN AFRIQUE ET A MADAGASCAR DAKAR, LE {j 2 JUIL. 2U05

DIRECTION GENERALE

- 12 1 0 o " O o

pecision ~o200s: 2092 1 iseenamenp +
FIXANT L'ORGANISATION ET PRECISANT LES ATTRIBUTIONS
DE LA DIRECTION DES ETUDES ET PROJETS

LE DIRECTEUR GENERAL,

VU la Convention portant création de 'ASECNA signée a Dakar le 25 Octobre 1974 ;

VU les Résolutions n°® CM 89 XXIII-5 et 7 du Comité des Ministres de Tutelle réuni &
COTONOU les 7 et 8 Juillet 1989 ; ,

VU la Décision n° 479/ASECNA/DGDD du 5 Décembre 1989 modifiée par la Décision
n°® 92 /372/ASECNA/DGDD du 27 Aot 1992 du Directeur Général de I'ASECNA,
portant organisation de la Direction du Développement ;

VU la Décision n° 96/00152/ASECNA/DGDD/du 15 Février 1996 portant modification
de la Décision n°® 95/00686/ASECNA/DGDD du 24 Octobre 1995 du Directeur
Général relative a I'organisation de la Direction Générale ;

VU la Décision n® 97/00170/ASECNA/DGDD du 17 Février 1997 portant attributions et
organisation de la Direction Technique ;

VU la Décision n® 2000/0103/ASECNA/DGDD du 26 Janvier 2000 portant attributions
et organisation de la Direction Technique ;

VU la Décision n° 2002/1533/ASECNA/DGDD du 31 Décembre 2002 fixant
l'organisation et précisant les attributions de la Direction Technique ;

VU la Décision n® 2004/0083/ASECNA/DGDD du 15 Janvier 2004 fixant }’orgamsatmn
et précisant les attributions de la Direction Technique ;

VU les nécessités de service ;

b

DECIDE



CHAPITRE I: DES MISSIONS DE LA DIRECTION DES ETUDES
ET PROJETS

ARTICLE 1 : MISSIONS

Sous l'autorité du Directeur Général, la Direction des Etudes et Projets est chargée, en
relation avec les services utilisateurs,-de I'élaboration et de la mise en ccuvre de la
politique de I'Agence en matiére d’ingénierie et de gestion de projets.

ARTICLE 2 : RELATIONS FONCTIONNELLES

La Direction des Etudes et Projets doit :”

- proposer les objectifs annuels et plurfannuels relatifs & sa mission ;

- élaborer et tenir a jour des tableaux de bord périodiques de ses act1v1tes a l'effet d'en
suivre la réalisation ;

- définir les priorités et besoins en effectifs et en formation a l'attention de la Direction
des Ressources Humaines ; Y

- veiller a la mise en ceuvre de la Démarche Qualité ;

- représenter I'Agence dans les réunions internationales liées aux missions de la
Direction ;

- négocier et mettre en ceuvre des accords de coopération et de partenariat dans son
domaine de compétence, en association avec les autres Directions et Services
concernes ; :

- contribuer & la préparation du budget de fonctionnement pour ce qui concerne sa
mission en évaluant ses propres besoins sur la base des objectifs annuels retenus ;

- participer a la conception de la stratégie d'équipement (notamment en matiére de
CNS/ATM) ;

- participer & l'élaboration et & l'actualisation du Plan d'Investissement.

CHAPITRE I1: DES STRUCTURES DE LA DIRECTION DES ETUDES
ET PROJETS

ARTICLE 3 : ORGANISATION

Sont placés sous l'autorité directe du Directeur des Ftudes et Projets :

- un Secrétariat ;

- un Département Ingénierie ;

- un Département Gestion des Projets d'Equipements ;

- un Département Gestion des Projets d’Infrastructure de Génie Civil ;

- un Bureau Contrats et Marchés. : : %



CHAPITRE I11 : DES ATTRIBUTIONS DE LA DIRECTION DES ETUDES
ET PROJETS

SECTION 1 : DEPARTEMENT INGENIERIE

ARTICLE 4 : MISSION

Le Département Ingénierie est chargé de :

- la définition technique et de I'étude des projets d‘equlpements et d'infrastructures de
génie civil pour le compte de I'Agence ;

- [’établissement des estimations préliriinaires des projets ;

- ['élaboration des cahiers des charges techniques, des avant-projets et des dossiers de
consultation ;

- la réalisation des prestations d'expertise, d'ingénierie et de maitrise d'ceuvre pour lg
compte des Etats membres ou de tiers.

ARTICLE 5 : ORGANISATION

Le Département Ingénierie comprend :

- un Secrétariat ;
- un Service Etudes d'Equipements et Systémes ;
- un Service Etudes d'Architecture et Génie Civil.

ARTICLE 6 : DU SERVICE ETUDES D'EQUIPEMENTS ET DE
SYSTEMES

Le Service Etudes d'’Equipements et de Systémes est chargé de :

- la définition technique et de I'étude des projets d'équipements et de systémes pour le
compte de I'Agence ;

- ’établissement des estimations prehmmalres des projets d'eqmpements et de
systémes ;

- 'élaboration des cahiers des charges techniques, des avant-projets et des dossiers de-
consultation pour les projets d'équipements et de systémes ;

- la réalisation des prestations d'expertise, d'ingénierie et de maitrise d'ceuvre, en
matiére d'équipements et systémes, pour le compte des Etats membres ou de tiers.



ARTICLE 7 : DU SERVICE ETUDES D'ARCHITECTURE ET DE GENIE
CIVIL ;

_e Service Etudes d'Architecture et de Geénie Civil est chargé de :

la définition technique et de 'étude des projets d'architecture et de génie civil pour le
compte de I'Agence ; ’

|’établissement des estimations préliminaires des projets d'architecture et de génie -
civil ; A

|'élaboration des cahiers des charges techniques, des avant-projets et des dossiers de
consultation pour les projets d'architecture et de génie civil;

la réalisation des prestations d'expertise, d'ingénierie et de maitrise d'ceuvre, en
matiére d'architecture et de génie civil, pour le compte des Etats membres ou de tiers.

SECTION2: DEPARTEMENT GESTION DES PROJETS
D'EQUIPEMENTS

ARTICLE 8 : MISSION

_e Département Gestion des Projets d'Equipements est chargé :

d'établir les estimations financiéres préliminaires et les calendriers de réalisation des
projets d’équipements; '

de contrdler I'exécution des marchés et réceptionner les prestations et équipements ;
d'établir des comptes rendus périodiques de mise en ceuvre physique et financiére des
projets et conventions concernant les £quipements.

ARTICLE 9 : ORGANISATIONM

_e Département Gestion des Projets d’Equipements comprend :

un Secrétariat ;
un Service Gestion des Projets d’Equipements.

ARTICLE 10 : DU SERVICE GESTION DES PROJETS D’EQUIPEMENTS

-e Service Gestion des Projets d’Equipements est chargg :

d’élaborer les plannings de mise en ceuvre des projets d’équipements ;

de préparer le lancement des consultaiions des entreprises et participer a 'analyse des
offres techniques et financiéres relatives aux projets d’équipements ;

de veiller a4 la bonne coordination, dune part, entre les diverses composantes d'un
méme projet et, d'autre part, entre les différents projets pouvant étre en corrélation ;

de contrdler la bonne exécution des marchés et réceptionner les prestations et
équipements ; '
d’établir des comptes rendus périodiques de mise en ceuvre physique des projets
d’équipements. ‘ ‘{f
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SECTION3: DEPARTEMENT GESTION DES PROJETS
D'INFRASTRUCTURES DE GENIE CIVIL

ARTICLE 11 : MISSION®

Le Département Gestion des Projets d'infrastructures de Génie Civil est chargé :

- d'établir les estimations préliminaires et les calendriers de réalisation des projets
d'infrastructures de génie civil ; ~

- de controler l'exécution des marches et réceptionner les infrastructures de génie civil ;

- d'établir des comptes rendus périodiques de mise en ceuvre physique et financiére de,s
projets et conventions concernant les infrastructures de génie civil.

ARTICLE 12 : ORGANISATION

Le Département Gestion des Projets d'Infrastructures de Génie Civil comprend :

- un Secrétariat ;
- un Service Gestion des Projets d’Inﬁ astructures de Génie Civil.

ARTICLE 13 : DU SERVICE GESTION DES PROJETS
D'INFRASTRUCTURES DE GENIE CIVIL

Le Service Gestion des Projets d'Infrastructures de Génie Civil est chargé :

- d’élaborer les plannings de mise en ceuvre des projets d'infrastructures de génie civil ;
- de préparer le lancement des consultztions des entreprises et participer & l'analyse des
offres techniques et financieres relatives aux projets d'infrastructures de génie civil ;

- veiller a la bonne coordination, d'une part, entre les diverses composantes d'un méme
projet et, d'autre part, entre les différents projets pouvant étre en corrélation ;
- controler la bonne exécution des marchés et réceptionner les 1nfrastructures de génie
civil ;
- établir des comptes rendus périodiques de mise en ceuvre physique des projets.
“d'infrastructures de génie civil.

SECTION 4 : BUREAU CONTRATS T MARCHES

ARTICLE 14 : MISSION

Le Bureau Contrats et Marchés est charge :

- du lancement des différentes consultations et des appels d’offres ;
- de la préparation et de la gestion administrative des marchés, contrats et conventions ;
- du suivi de I'exécution contractuelle des marchés et conventions. , 4‘

; ' %



CHAPITRE 1V : DE L'APPLICATICN ET ENTREE EN VIGUEUR

ARTICLE 15 : APPLICATION

Il peut étre confié & la Direction des Etudes et Projets toutes responsabilités ou taches
dans ses domaines d'activité dont la mcntlon n'aura pas été faite explicitement dans la
présente décision.

L'organisation des services en bureaux sera fixée par décision séparée du Directeur
Général.

ARTICLE 16 : ENTREE EN VIGUEUR

La présente décision prend effet a compter de sa date de signature et abroge toutes
dispositions antérieures contraires.
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ASECNA

AGENCE POUR LA SECURITE
‘DE LA NAVIGATION AERIENNE

EN AFRIQUE ET A MADAGASCAR ‘ ‘ DAKAR, LE 02 JUIL 2005

DIRECTION GENERALE

| 4
DECISION N°2005/ k0922 /ASECNA/DGDD
PORTANT CREATION, ORGANISATION ET ATTRIBUTIONS
DU DEPARTEMENT CONTROLE ECONOMIQUE ET TECHNIQUE

i

1

LE DIRECTEUR GENERAL,

“VU la Convention portant création de I’ASECNA signée a Dakar, le 25 octobre 1974 ;
VU les Résolutions N° CM 89 XXTI1-5 et 7 du Comité des Ministres de tutelle réuni a
. COTONOU les 7 et 8 juillet 1989 ; )

VU la Décision N°2000/0268/ASECNA/DGDD du 23 mars 2000 portant attributions du
" Cabinet du Directeur Général ;

“VU la Décision N°2002/069/ASECNA/DGDD du 15 janvier 2002 portant attributions du

= Département Contréle Economique ;

VU les nécessités de service ;

.

DECIDE



CHAPITRE I : DE LA CREATION DU DEPARTEMENT CONTROLE
ECONOMIQUE ET TECHNIQUE

ARTICLE 1 : CREATION

11 est créé auprés du Directeur Général, un Departement dénommé Département Contrdle
‘Economique et Technique.

‘CHAPITRE II : DES MISSIONS DU DEPARTEMENT CONTROLE
ECONOMIQUE ET TECHNIQUE

ARTICLE 2 : MISSIONS

Sous l'autorité du Directeur Général, le Département Contréle Economique et Technique -
‘est chargé de concevoir, planifier, mettre en ceuvre, controler et suivre la politique de
-1’ Agence dans les domaines :
- de I’organisation ;

- du controle de gestion et de 1’audit interne ;

"- des inspections techmques

ﬁ cet effet, il assiste le Dlre«,teur Général dans la conceptlon I’élaboration, I’apphcatlon
des décisions et le suivi des relations avec les Directions, Délégations, les
‘Représentations et organismes de contrdle externe.

0

_"ur instructions du Directeur Général, il effectue toutes missions de contrdle, d’audit et
u’inspection technique. ‘ '
]

"CHAPITRE III : DES STRUCTURES DU DEPARTEMENT CONTROLE
- ECONOMIQUE ET TECHNIQUE

o

= ARTICLE 3 : ORGANISATION
Sont placés sous l'autorité directe du Chef du Département Contrdle Economique et
Technique :

un Secrétariat
un Service Contrdle de Gestion et Audit ;
un Service de I'Inspection Technique.

Y



CHAPITRE IV : DES ATTRIBUTIONS DU DEPARTEMENT CONTROLE
ECONOMIQUE ET TECHNIQUE

'SECTION 1 : DU SERVICE CONTROLE DE GESTION ET AUDIT

‘Le Service Controle de Gestion et Audit est chargé :

- d’animer le systéme de pilotage de I’Agence ;
- d’évaluer la qualité du contrdle interne de I’Agence ;

- d’effectuer les contrdles et audits demandés par le Directeur Général ;
- proposer des mesures correctives.

'SECTION 2 : DU SERVICE DE L’INSPECTION TECHNIQUE

Le Service de I’Inspection Technique est chargé d’effectuer les inspections techniques et
de proposer des mesures correctives nécessaires a 1’amélioration du fonctionnement des
“Services Techniques et Opérationnels de I’ Agence.

4
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~CHAPITRE V : DE I’APPLICATION ET ENTREE EN VIGUEUR

ARTICLE 4 : APPLICATION ET ENTREE VIGUEUR

_Le Chef du Département Contrdle Economique et Technique est chargé de I’application
de la présente décision qui prend effet a compter de sa date de signature et abroge toutes
"les dispositions antérieures contraires.

-

:..(‘3“20 - UZJUIL 2005
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652 Total

Pays Sce : - 651

Cameroun

Sous Totaux 1791 3098 4389
L]
ERSI 20 11 31
EAMAC 90 51 141
Sous Totaux 123 72 195

Sous Totaux 418 237 655
DELP 6 ] 7
Canada 3 3
Sous Totaux S 1 1
Total Génétal 2341 3408 | 5748

jeudi 12 mai 2005



ASECNA

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

INTITULE DU POSTE : Denomination officielle ou titre de la situation de travail

1 - SITUATION DU POSTE

STRUCTURE : Représentation / Direction, Département

R

SERVICE : Service de rattachement

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : Equivalent n+1

ORGANISATION HIERARCHIQUE ET/OU FONCTIONNELLE :

N+2

N+1

POSTE : Intitulé du poste

N-1 '
N-2 : )
N-3

ENVIRONNEMENT DU POSTE : (Relation avec autres services ou avec ’extérieur)

INTERNE :
Relations transversales au poste

EXTERNE :
Contact extérieur

I - MISSION ET ACTIVITES

RAISON D’ETRE DU POSTE :

Mission définie dans les décisions précisant les attributions de la structure de rattachement.

NATURE ET ETENDUE DES ACTIVITES

(découpage du poste en act{vités puis en taches)

I - PROFIL EXIGE DU TITULAIRE

QUALIFICATIONS REQUISES :

Niveau de dipldme et autres qualifications

QUALIFICATIONS SOUHAITEES :

Niveau de dipldme et autres qualifications

Mise a jour le 12/05/05 FP n°000XXX0000 ' Page | sur 3



ASECNA

PDIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

EXPERIENCE :

Expéerience requise

QUALITES REQUISES :

Savoir-étre et comportements requis

1V — AUTRES CARACTERISTIQUES DU POSTE

CATEGORIE :

Conformément a I'annexe C du statut unique du personnef

DEGRE D’AUTONOMIE :

Autonomie dans la prise de décision

PERSPECTIVES D’EVOLUTION :

Mobilités dans la hiérarchie et dans le métier
Autres promotions et avancement

Le Chef du Service Emplois

Mise a jour le 12/05/05 FP n°000XXX0000

Page 2 sur 3



"ASECNA

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

REFERENCES

- Convention portant création de ’ASECNA signée a Dakar le 25 octobre 1974 ;

ANNEXES

- Résolutions n°CM 89 XXIII-5 et 7 du Comité des Ministres de tutelle réuni a Cotonou les 7 et 8
juillet 1989 ;

- Décision n°96/00152/ASECNA/DGDD du 15 février 1996 portant modification de la Décision
n°95/00686/ASECNA/DGDD du 24/10/95 du Directeur Général relative & I’organisation de la
Direction Général ;

- Décision n°

- Décision n°

. portant organisation et attributions de
portant organisation et attributions de

HISTORIQUE
REVISION DATE PAGES MISES A JOUR
0 18/05/1999 Toutes Travaux des groupes de métier
1 2005 Toutes Mises a jour globales des Fiches de poste

Mise a jour le 12/05/05

FP n°000XXX0000
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ASECNA
Direction des Ressources Humaines

FEUILLE DE NOTATION

- UNITE : DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

STRUCTURE . Département Emplois et Formation — SERVICE EMPLOIS

PERIODE : Novembre 2004
Mat. Prénoms et Noms Note ‘Proposition | Proposition | Note du | Jrs non | Disc
précédente {1} (2) mois travaillé
(3)
g
Le Chef du Département Emplois l.e Directeur des Ressources Humaines

et Formation
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MISSION DE LA FONCTION GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

LA FONCTION GESTION DES
RESSOURCES HUMAINES :
MISSION
A
BESOINS DE L’ENTREPRISE BESOINS DES
ENRESSOURCES . TRAVAILLEURS
HUMAINES

SATISFACTION DES BESOINS DE L’ENTREPRISE ET DES TRAVAILLEURS

OBJECTIFS DE LA GESTION DU PERSONNEL

TRIPLE OBJECTIF

; I l

Ajustement des effectifs : Ajustement des moyens de ,
¢ Qualité Gestion des Ressources Animation des Hommes
+  Quantité Humaines

» Recherche d'un équilibre satisfaisant entre les besoins de VEntreprise et ceux des
travailleurs, :

Analyse de la Gestion des Ressourees Humaines dans une Institution Financicre Internationale : Cas de la BOAD
Outimata DIONGUE : IHéme Promotion du Cycle de Certificat de Gestion des Entreprises (C.G.E) du CESAG
1997 - 1999/Dakar
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ETAPES DE LA PROCEDURE DE RECRUTEMENT
(Acteurs et Actions)

el

ACTEURS

| ETAPES

ACTIONS

Chef du Service
demandeur

Formulation de la
demande

*Définir avec précisions le poste a pouvoir
- Qualification
- Spécialite,
- Niveau
- Position dans I"organigramme

FICHE POSTE
- Autorisation budgétaire
- Inscription dans un plan {prévisionnel).

Responsable du
recrutcment

+ Demandeur

, Analyse des besoins

Etude de la fonction du poste pour :

- Déterminer les critéres ; objectifs de la
sélection ;

- Définir les rbles respectifs ;

- Situer ’homme dans I’organisme ;

- Structurer et positionner I’emploi

- Analyser les interfaces, évaluer le niveau
hiérarchique.

Responsable du
Recrutement

Recrutement

Recherche de candidatures

3

- Candidatures spontanées ;

- Candidatures proposées ; (organisme de
placement ;
recommandations, eic...);

- Candidatures préparées par d’autres
formations spécifiques.

- Candidatures suscitées (débauchage,
contrat avec des organisations etc..)

Responsable du
Recrutement

Responsable du
Recrutement

Sélection

. Possibilité de rédiger un questionnaire

Etude des candidatures

Etude et tri des candidatures pour
effectuer une premiére élimina.

pour faciliter le tri.

Information :

- des candidats qui semblent répondre
au mieux au poste (lancer des
convocations),

- lettres  d’attentes  ceux  qui
pourraient -convenir,

- réponses négatives aux candidats
éliminés.

.W(anayem enf el rﬁup ervision
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Responsable du 5.2 [Entretien Individuel Mettre le candidat a I'aise
Recrutement Donner des informations sur le contenu
du  poste, son  environnement
‘ psychologique sur P’entreprise, le statut|
propose.
Chercher les informations sur les projets
professionnels du candidat
- les lettres attentes personnelles
- les raisons des choix
- les décisions concernant son passé
professionnel.
Epreuves techniques.
Epreuves psychotechniques.
Examens . N L
- complémentaires Méthodes  d’investigation de la
Responsabledu 153 P personnalité (nrédiction des conduites
chrt’m_em.em + Hierarchie probables) psychanalyse,
- Specialistes Examens médicaux.
Rédiger un compte rendu :
N \ .
coonsable dny N . S.4 Synthese : 3251 :gfrif?
Recrutement + Hiérarchie
Specialistes
Décisi Recevoir individuellement les candidats
L . . cision e .
superieur Hiérarchique 6 présélectionnés (prendre I'avis de
visiste du Responsable plusieurs personnes).
Di recrutement Choisir le candidat.

ISADE sa

%@ﬁayem enl el cSap ervision
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