[image: ]


PROCESSUS  PARRAINAGE
MODE  OPERATOIRE  -  OUTIL  DE  GESTION  SITE OPE



date de mise à jour le 7 février  2014																version 1
Philippe Gossart  06 70 65 96 57

Modélisation du processus parrainage
[image: ]
Chaque tâche, référencée par un numéro est explicitée ci dessous

1 - Remplissage de la fiche de parrainage
Acteur : le stagiaire
Le stagiaire qui a fait la demande d'un parrainage doit compléter la "fiche de parrainage" (partie 1 : projet filleul) et y joindre un CV. 
Ces documents sont renvoyés par mail au responsable emploi.
	

	[image: ]
détail de la fiche de parrainage : projet du filleul



2 - Création de la fiche du stagiaire
Acteur : le responsable emploi
Si le stagiaire n'est pas encore enregistré en base, réalisez la création de la fiche du stagiaire.
Dans le menu EMPLOI / FICHES, cliquez sur "Gestion des stagiaires"
Dans RECHERCHE  DES STAGIAIRES  OPE, cliquez sur "Ajouter un stagiaire"
[image: ]
Enregistrez les données personnelles du nouveau stagiaire. Les numéros de téléphone doivent être au format "## ## ## ## ##" 
Les données peuvent être saisies sans format particulier (majuscules minuscules). Lors de l'enregistrement en base le programme formate des données saisies. 
L'autorisation de parution des données dans l'annuaire du site est positionnée à OUI [image: ]par défaut. Vous pouvez l'interdire en décochant les cases. 
Les champs (civilité, nom et prénom) sont des champs obligatoires. Les autres champs pourront être complétés dans la nouvelle page qui va s'afficher à l'écran avec les données que vous venez de saisir. 
Cliquez ensuite sur le bouton "Ajouter".

Le système affichera ensuite la fiche du stagiaire :
[image: ]

Dans la fiche du stagiaire il y a possibilité de saisir ses études.
Dans un autre document la fiche du stagiaire sera explicitée en détail. (voir gestion de la fiche individuelle d'un inscrit OPE)
3 - Enregistrement du parrain dans la fiche du stagiaire
Acteur : le responsable des parrains
Dans le menu EMPLOI / TUTEUR, cliquer sur "Gestion des stagiaires"
Dans RECHERCHE  DES STAGIAIRES  OPE, cliquer sur "Faire la recherche du stagiaire"
[image: ]
Dans sa fiche ,aller dans la partie Parrainage et cliquer sur "ajouter un parrain".
[image: ]
Sélectionner le parrain dans la liste déroulante et la date de début de parrainage.
Valider l'enregistrement en cliquant sur [image: ].


4 - Premier rendez-vous du parrain avec le filleul
4.1 -  le parrain complète la fiche de parrainage et signe la charte avec le filleul. La fiche est enregistrée et archivée dans le dossier de parrainage du filleul.
[image: ]
[image: ]
détail de la fiche de parrainage charte du parrainage avec signature du parrain et filleul
4.2 - Enregistrement de l'entretien de parrainage
Acteur : le parrain
Dans le menu EMPLOI / PARRAINAGE cliquer sur "Suivi des entretiens parrainage"

[image: ]
Cliquer sur [image: ] pour ouvrir la fiche du filleul :
[image: ]
Dans Suivi des entretiens de parrainage, cliquer sur "ajouter un entretien de parrainage". Saisir la date et le compte rendu de l'entretien.
Cliquer sur "enregistrer l'entretien" pour enregistrer en base de données.


Le système réaffiche la page du filleul avec l'entretien enregistré:
[image: ]


En cliquant sur [image: ], le système ouvre un fichier Excel avec l'ensemble des informations concernant le parrainage du filleul :

[image: ]

NOTA : Les champs Motif fin de parrainage et Observations sont saisis par le Responsable des parrains suite aux réunions des parrains.
Il est possible de supprimer un entretien de parrainage en cliquant sur [image: ].


Dans la fiche de parrainage signer et faire signer le filleul dans la partie 4 Emargement du suivi de parrainage:
[image: ]
détail de la fiche de parrainage: émargement des présences


5 - Entretien suivant avec le filleul
Acteur : le parrain
Le parrain planifie ensuite les entretiens suivant avec son filleul et met à jour la fiche du stagiaire dans le site OPE.
NOTA : cas d'un  filleul RSA absent
Dans le cas d'absence constatée non excusée lors du parrainage, le parrain doit informer rapidement le responsable du RSA et (ou) le responsable emploi.
Le parrain peut visualiser les parrainage en cours dans le menu EMPLOI / PARRAINAGE cliquer sur " parrainage encours" :
[image: ]
En cliquant sur[image: ] , il visualise en dessous du stagiaire la liste des entretiens réalisés :
[image: ]




En cliquant sur [image: ] , il visualise sous excel l'ensemble des parrainages en cours :
[image: ]

[image: ]
Le parrain peut visualiser les parrainage terminés dans le menu EMPLOI / PARRAINAGE cliquer sur " parrainage terminés" :

[image: ]

et extraire sous Excel l'ensemble des parrainages terminés.




6 - Suivi des parrainages par le responsable parrainage
Acteur : le responsable des parrains et le responsable emploi
Le responsable des parrains (également le responsable emploi) peut 
1. affecter un parrain à un stagiaire 
2. compléter le champ Observations
3. compléter le champ motif de fin de parrainage
4. afficher la date de fin de parrainage
Dans le menu EMPLOI / TUTEUR, cliquer sur "Gestion des stagiaires"
Dans RECHERCHE  DES STAGIAIRES  OPE, cliquer sur "Faire la recherche du stagiaire"

Dans la fiche du stagiaire, partie parrainage :
[image: ]
cas stagiaire sans parrain
[image: ]
cas stagiaire avec parrain affecté


NOTA : 
On ne peut affecter qu'un seul parrain à un stagiaire.
Dans le cas d'un changement de parrain, il faut :
1. mettre dans observations le nom de l'ancien parrain
2. sélectionner le nouveau parrain dans la liste déroulante
La date de début de parrainage reste inchangée. Les  entretiens de parrainage sont toujours conservés et rattachés au stagiaire.

Si la date de fin de parrainage a été enregistrée et que le stagiaire veut continuer son parrainage, il faut remettre la date de fin de parrainage à ZERO. 
Pour se faire il suffit de cliquer sur le bouton "RAZ date fin parrainage".
Pour supprimer un parrain, il suffit de cliquer sur [image: ]. Les  entretiens de parrainage ne sont pas supprimés et sont toujours rattachés au stagiaire.
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ASSOCIATION OBJECTIF POUR L'EMPLOI DES CADRES

FICHE PARRAINAGE ;

FILLEUL PARRAIN
NOM, Prénom NOM, Prénom
Session du mois de (mois/année) : N° de portable
Animée par : Adresse e-mail :
N° de portable

Adresse e-mail :

PARTIE 1: Projet du filleul

- Décrivez en quelques mots votre parcours (formation, expérience professionnelle,
durée de la recherche d’emploi...) :

- Présentez rapidement votre projet professionnel (poste recherché, secteur
d'activité, type dentreprise) :

- Quelles sont vos attentes vis-a-vis de ce parrainage ?

Mercide joindre un CV & votre demande de parrainage & Ope.02@orange.fr
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RECHERCHE DES STAGIAIRES OPE

ajouter un stagiaire

Recherche de stagiaires

Vous allez feire une recherche de stagiaires
‘Tapez un nom ou le début dun nom pour réaliser une recherche.
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Parrainage

~sélectionnez un parrain
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PARTIE 2 : Charte du parrainage
1) ENGAGEMENTS DU FILLEUL

lis'engage :

- Mettre tous les moyens en ceuvre pour sa recherche d’emploi

- Formuler clairement ses attentes et les résultats de ses actions

- Répondre aux objectifs définis avec le parrain dans le plan d’actions

- Prendre contact avec son parrain pour démarrer le parrainage et assurer la
logistique

- Respecter les prises de rendez-vous en étant ponctuel et en se rendant disponible

- Prévenir son parrain en cas d'indisponibilité

- Formuler la possibilité de changer de parrain si celui-ci ne répond pas a ses
attentes ou en cas de désaccord

2) ROLEETENGAGEMENTS DU PARRAIN / DE LA MARRAINE
llouelle S'engage 3

- Compléter la démarche de technique d’emploi travaillée en club emploi (préparation
'un entretien, analyse des réponses, évaluation des refus, relances téléphoniques,
développement du réseau, piste  exploiter).

- Apporter des réponses aux questions posées par son filleul et savoir prendre du
recul par rapport aux questions posées, pouvoir solliciter d’autres parrains qui
seraient susceptible de répondre en mettant en relation le filleul avec le parrain
adéquat.

- Consacrer du temps pour soutenir et rassurer son filleul, apporter un soutien moral

- Mettre ses compétences et son expérience au service du filleul et de la structure

- Structurer son offre de parrainage en précisant avec son filleul les objectifs &
atteindre pour la prochaine séance et en les suivant comme par exemple la
validation du projet professionnel.

- Diffuser les informations mises  sa disposition

- Respecter les fréquences de rendez-vous et remplir la fiche de suivi ci-aprés.
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Date et Signature, précédées de la mention « lu et approuvé » :

Filleul : Parrain / Marraine :
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SUIVI DES ENTRETIENS PARRAINAGE

nom e-mail téléphone mobile

@ cossART Philippe megyver2@wanadoo fr 0478370926 06706596 57
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3
4 [date entretien [disponibilité [commentaires
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PARTIE 3 : Enregistrement du compte rendu de I'entretien

Le compte rendu de I'entretien doit &tre saisi dans votre espace administration du site OPE.
Dansle menu EMPLOI / PARRAINAGE, cliquez sur "Suivi des entretiens de parrainage”’.
(Voir mode opératoire du site : PROCESSUS_PARRAINAGE)

PARTIE 4 : Emargement du suivi du parrainage

Date entretien Signature parrain Signature filleul
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GESTION DES PARRAINAGES TERMINES
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FICHE_PARRAINAGE _V1.docx


FICHE_PARRAINAGE_V1.docx
 (
ASSOC
IATION OBJECTIF POUR L’EMPLOI DES CADRES
)[image: LOGO OPE emploi 13sept06]

 (
FICHE 
PARRAINAGE
)

		FILLEUL

		PARRAIN



		NOM, Prénom :

		NOM, Prénom :



		Session du mois de (mois/année) :

		N° de portable :



		Animée par :

		Adresse e-mail :



		N° de portable :

		



		Adresse e-mail :

		









[image: untitled]PARTIE 1 : Projet du filleul



· Décrivez en quelques mots votre parcours (formation, expérience professionnelle, durée de la recherche d’emploi…) :







· Présentez rapidement votre projet professionnel (poste recherché, secteur d’activité, type d’entreprise) :







· Quelles sont vos attentes vis-à-vis de ce parrainage ?

[image: untitled][image: untitled][image: untitled][image: untitled][image: untitled]







Merci de joindre un CV à votre demande de parrainage à Ope.02@orange.fr








PARTIE 2 : Charte du parrainage



1) ENGAGEMENTS DU FILLEUL

Il s’engage à :

· Mettre tous les moyens en œuvre pour sa recherche d’emploi

· Formuler clairement ses attentes et les résultats de ses actions

· Répondre aux objectifs définis avec le parrain dans le plan d’actions

· Prendre contact avec son parrain pour démarrer le parrainage et assurer la logistique

· Respecter les prises de rendez-vous en étant ponctuel et en se rendant disponible 

· Prévenir son parrain en cas d’indisponibilité 

· Formuler la possibilité de changer de parrain si celui-ci ne répond pas à ses attentes ou en cas de désaccord



2) ROLE ET ENGAGEMENTS DU PARRAIN / DE LA MARRAINE

Il ou elle s’engage à

· Compléter la démarche de technique d’emploi travaillée en club emploi (préparation d’un entretien, analyse des réponses, évaluation des refus, relances téléphoniques, développement du réseau, piste à exploiter).

· Apporter des réponses aux questions posées par son filleul et savoir prendre du recul par rapport aux questions posées, pouvoir solliciter d’autres parrains qui seraient susceptible de répondre en mettant en relation le filleul avec le parrain adéquat.

· Consacrer du temps pour soutenir et rassurer son filleul, apporter un soutien moral

· Mettre ses compétences et son expérience au service du filleul et de la structure

· Structurer son offre de parrainage en précisant  avec son filleul les objectifs à atteindre pour la prochaine séance et en les suivant comme par exemple la validation du projet professionnel.

· Diffuser les informations mises à sa disposition

· Respecter les fréquences de rendez-vous et remplir la fiche de suivi ci-après.

Date et Signature, précédées de la mention « lu et approuvé » :

Filleul :                                                                                                   Parrain / Marraine :












PARTIE 3 : Enregistrement du compte rendu de l'entretien

Le compte rendu de l'entretien doit être saisi dans  votre espace administration du  site OPE.

Dans le menu EMPLOI / PARRAINAGE, cliquez sur "Suivi des entretiens de parrainage".

(Voir mode opératoire du site : PROCESSUS_PARRAINAGE)



PARTIE 4 : Emargement du suivi du parrainage



		Date entretien

		Signature parrain

		Signature filleul



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		









		
Date entretien

		Signature parrain

		Signature filleul
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