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Procédure : Direction Opérationnelle
Domaine d’application :

Cette procédure précise les modalités pour la direction opérationnelle de l’Association. Elle précise également les modalités   pour la coordination, la planification des moyens pour réaliser la politique et les objectifs fixés par la Direction politique.

Objectifs 
Cette procédure a pour objectif de fournir un cadre d’action pour les directions opérationnelles des AGA.
Plan – Sommaire

1. Gérer le personnel 

2. Mettre en œuvre les moyens nécessaires pour réaliser les politiques et les objectifs au sein de l’AGA 

3. Exploiter les résultats des audits 

4. Assurer le respect des exigences réglementaires 

5. Assurer les relations avec l’environnement économique et institutionnel 

6. Rendre compte des activités aux administrateurs de l’Association 

Historique des modifications

	Date de validation
	Rédacteur
	Nature de la modification

	13.11.2008
	UNASA
	Néant – première version


Etape 1 : Gérer le personnel 


La gestion du personnel s’effectue en accord avec le droit du travail et la convention collective si l’Association en applique une.
L’organisation de l’Association doit être claire et définie et les moyens adaptés aux besoins. La direction opérationnelle apporte une assistance aux collaborateurs.
Un organigramme nominatif et daté est établi. Des fiches de fonction précisent les responsabilités (les activités à réaliser) et autorités (les délégations de pouvoirs, de signature, les liens hiérarchiques et fonctionnels) des personnels de l’association.


     a. Recrutement et licenciement

Les procédures de recrutement ou de licenciement s’effectuent selon des modalités définies par écrit et validées par la Direction politique. Il s’agit par exemple de définir qui participe aux entretiens, qui décide, qui rédige, qui signe, qui est consulté (instances représentatives du personnel…).


     b. Affectation des missions

1. Le personnel nouvellement recruté doit être informé des missions qui lui sont affectées au sein de l’Association. Les autres collaborateurs doivent également avoir connaissance des nouvelles missions prises en charges par les nouvelles recrues. 
En cas de modification des missions des personnels en place, une information doit également être communiquée à l’équipe sur les changements intervenus.

La fiche de fonction (A titre d’exemple voir modèle en annexe) est remise et commentée par la Direction lors de la prise de fonction et régulièrement actualisée.


2. Le planning annuel

Selon la diversité des activités de l’Association, un planning prévisionnel de répartition des tâches est établi (A titre d’exemple voir modèle en annexe). Le planning est défini dans le cadre de la procédure ressources humaines.

     c. Formation


Voir procédure Ressources humaines


     d. Entretien professionnel


Voir procédure Ressources humaines
Etape 2 : mettre en œuvre les moyens nécessaires pour réaliser les politiques et les objectifs au sein de l’AGA 


    a. Politique, objectifs

Tous les moyens nécessaires (financiers, matériels et humains) doivent être mis en œuvre pour la réalisation des politiques, des objectifs décidés par la Direction politique.
Un tableau de bord est élaboré pour assurer le suivi de l’exécution des politiques et objectifs décidés.

Un compte rendu est réalisé auprès de la Direction politique selon des modalités et une fréquence définies par écrit. Il s’agit par exemple de prévoir d’inscrire à l’ordre du jour d’une ou plusieurs réunions de conseil, bureau… une présentation des résultats par rapport aux objectifs.

     b. Budget

Les moyens nécessaires doivent être mis en place pour respecter le budget établi (voir procédure gouvernance).
Un contrôle et un suivi budgétaire doivent être réalisés tout au long de l’exercice comptable. 
 
Etape 3 : exploiter les résultats des audits 


Les rapports d’audits interne ou externe sont analysés par le directeur de l’AGA, présentés à la direction politique (CA, bureau…). Les décisions prises par la direction politique suite aux audits sont mises en œuvre sous la responsabilité du Directeur – cf procédure évaluations internes et externes.
Etape 4 : assurer le respect des exigences réglementaires 

Le directeur assure une veille légale et règlementaire.
Lorsque cela est nécessaire, il propose aux instances politiques de l’association d’inscrire à l’ordre du jour de leur réunion la présentation et l’étude des nouveautés, afin de pouvoir le cas échéant, décider des actions nécessaires.


Etape 5 : assurer les relations avec l’environnement économique et institutionnel
La communication de la direction opérationnelle auprès de  l’environnement extérieur s’effectue selon les modalités de communication définies par écrit par la direction politique.
Etape 6 : rendre compte des activités aux administrateurs de l’Association 

Des rapports périodiques sont transmis à la Direction politique (gestion du personnel, évolution des travaux réalisés, respect des plannings et délais, niveau de la trésorerie de l’Association, effectif des adhérents, suivi des investissements…). 

	Critères de performances
	Indicateurs retenus

	Résultats des audits internes et externes
	Rapports d’audits

	Respect des Objectifs
	Tableaux de bord

	Respect des Budgets
	Contrôle budgétaire et analyse des écarts, rapport du Censeur ou du CaC

	Respect des Statuts et textes réglementaires
	

	Respect de la politique de la Gouvernance
	


Lexique :

RAS

Règles

Statuts et règlement intérieur de l’AGA

Guide d’utilisation des outils ou applications informatiques

RAS

Modèles de documents types 

Fiche de fonction
Exemple de budget
Exemple de tableau de bord
Exemple de planning annuel

Modalités de classement et d’archivage des enregistrements

Prescription trentenaire pour tous les PV des réunions CA, Bureau

Comptes rendus des réunions internes : durée à définir par l’AGA
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