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M Introduction:

Dans un contexte de mondiTlisation, d'incertitudes économiques, de mutations

technologiques, de recherche déconomies, démergence de nouveaux courants

socioculturels..., les entreprises| sont confrontées & une panoplie de défis qui nest
pas sans conséquences sur leur mode de fonctionnement et sur la gestion des
ressources humaines (GRH) en leur sein.

Le but de ce cours est de familiariser les étudiants aux pratiques fondamentales
en matiere de gestion des ressqurces humaines, Nous cherchons a leur offrir les
points de repére qui leur permettent de cerner les contours de ce domaine, de mieux
comprendre les défis auxquels sont confrontées les organisations et de se doter d’un
bagage théorique indispensable au développement de leur capacité d’analyse.

A T'issue de ce cours létudiant doit étre, entre autres, capable de :

« Traiter des situations concrétes en veillant 2 mettre la bonne personne a la

bonne place, au bon moment.

» Participer a la formulation|et a la résolution des problémes en rapport avec le
personnel
o Planifier, recruter, évaluer le personnel

» Proposer des programmes de formations en fonction des besoins de chacun.
M Plan:

P Chapitre I : Lessor de la gestion des ressources humaines (6h)
Présentation générale du cours
« Définition et intérét de la gestion des ressources humaines
« Cinfluence des facteurs environnementaux et des intervenants organisationnels

sur la GRH.
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« Les objectifs visés par la gestion des ressources humaines
+ Objectifs explicites
+ Objectifs implicites

i + Objectifs stratégiques

» Le service des ressources humain'r:s : son role et ses activités au sein de
l'organisation

o La responsabilité des activités liées 4 la GRH

e La structure du service RH

4 Chapitre II- Lanalyse des postes (4h) (1h Etude de cas)
« Importance de I'analyse des postes
« Les liens entre I'analyse des postes et lés autres activités RH
« Les informations liées a I'analyse des postes et les méthodes de collecte

» Rédaction d’une description

P Chapitre III- La planification des ressources humaines (4h)

« Définition et importance de la planification des RH

« Les étapes de la planification
+ Recueil et analyse des données|débouchent sur des prévisions concernant
loffre et la demande
+ Détermination des objectifs
+ Elaboration des programmes
+ Controle et évaluation

« Les obstacles a la planification

« La gestion des départs et la gestion des survivants

P Chapitre IV- Le recrutement (4h)
o Définition du recrutement

o Les liens avec les autres activités RH
« Les sources et les méthodes (internes et externes) de recrutement

e Les liens avec les autres activités RH
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« Considération dans le choix d’'une méthode de recrutement (avantages et

inconvénients)

« Etude de cas

P Chapitre V- La sélection (4h) (1h Etude de cas) -

« Définition, importance et|liens avec les autres activités

» Le processus de sélection| (informations a communiquer aux candidats, étapes

et approches de sélection).

o Les instruments de sélection (le formulaire de demande demploi et le formulaire

biographique : la vérific

ion des références, lentrevue de sélection (types et

problémes), le test de sélection et les différents types de tests ; les examens

médicaux).

» Laccueil et la socialisation : étapes du programme de socialisation

4 Chapitre VI- Lévaluation du rendement (5h)
» Lévaluation du rendeme

+ Définition et éléments d’évaluation

+ Liens entre évaluation du rendement et les autres activités RH.

+ Importance de lévaluation du rendement
 Le processus dévaluation

+ Principales étapes

+ Choix des sources d’information

+ Détection et analyse des écarts

« Les approches dévaluatio

+ Approches comparatives : méthode de rangement, méthode de rangement

alternatif, méthode de comparaison par paires, méthode de distribution forcée.

+ Approches comportementales : évaluation descriptive, méthodes des

incidents critiques, formulaire de choix forcé.

+ Approches axées sur la production : gestion par objectifs, normes de

rendement, indices directs

o Les principales erreurs dévaluation

» Lentrevue dévaluation du/rendement : préparation et catégories dentrevue.
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P Chapitre VII- Le développement dies compétences des ressources humaines
(4h) (1h Etude de cas)
« Distinction entre formation et développement des compétences
« Le processus de formation |
+ Identification des besoins de formation : du point de vue de lorganisation,
des taches, de I'individu.
+ Mise en application du programme : composantes et optimisation du
processus dapprentissage.
+ Evaluation

« Les méthodes de formation a l'intérieur et a lextérieur du milieu de travail.

P Chapitre VIII- La gestion des carriéres (4h)

e

« Définition
« Limportance de la gestion des carriéres pour les individus et pour lorganisation
o Les différents modeles de carriere
« Le processus de développement d’uqle carriere
o Les défis et exigences de carriére dans le cadre d'un cheminement professionnel:
+ La gestion des individus nouvellement embauchés
+ La gestion du plafonnement de carriere
+ La double carriére dans le couple
+ La fin de la carriére
« Le processus de gestion des carriéres|: planification, mise en ceuvre et évaluation
P Chapitre IX- La rémunération (directe et indirecte) (4h) (1h Etude de cas)
« Définition et importance de la rér__nunératidn globale
« Les facteurs affectant la rémunération : facteurs liés a lenvironnement externe
et facteurs internes

« Définitions de léquité salariale
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» Les composantes de la rémunération
+ La rémunération directe : les régimes de rémunération variable (les régimes
de rémunération basés sur le rendement individuel, les régimes incitatifs de
groupe, les régimes de rémunération variable au sein des équipes de travail).

+ Rémunération indirect

- Les régimes publics d'avantages et de sécurité du revenu (soins hospitaliers
et médicaux, protection du revenu reliée a I'invalidité, régimes de retraite,
indemnités d’accidents de travail).

- Les avantages sociaux offerts par les employeurs (soins de santé, régimes
d’assurance-vie et de prestations d’invalidité, régimes de retraite)

- Les absences rémunérees (congés chomeés, congés octroyés par lemployeur)
- Les services et privileges offerts aux employés (formes de reconnaissance
non pécuniaires, formes de reconnaissance matérielles, programmes

déquilibre travail-famille, clauses dorées demploi.

P Chapitre X- La santé et le bjen-étre au travail (4h)

« Les avantages de la santé et $écurité du travail (SST)

s Les obligations de l'employeur et les droits de lemployé enmatiére de SST
» Les risques professionnels (accidents de travail, maladies professionnelles) et
leurs causes.
« Les étapes d'un programme de prévention des accidents et des maladies
professionnelles
« Le bien-étre au travail.
+ Les déterminants pouvant influencer le bien-étre au travail
+ Des problémes affectant la qualité de vie au travail : la violence au travail et

le stress organisationnel.

P Chapitre XI- Absentéisme (th)
» Formes dabsentéisme, liens avec les conflits et le roulement des ressources

humaines

e Mesures, controle et cofits

o Causes
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M Introduction:

Human resource management in

It is considered to be an in-house struct
standards, and promotes a value-based
This course examines the design
education and training and evaluation sf
law is also covered as it applies to hirz
evaluating employees and related topics i

making in human performance coordi

B Plan:

public administration concerns human

resource management as it applies specifically to the field of public administration.

ire that insures unbiased treatment, ethical
system.

and application of employee motivation,
rategies within organizations. Employment
ing, operating fringe benefit systems and
n the public sector. Administrative decision

nation is emphasized.

,f_C_hapter 1 | Anoverview of the Huma|

h Resource Management (HRM) function

1. Definition

2. Historical evolution of t

he modern HR function

3. Structure of Human Re

7. HRM jobs and systems

4. Roles and Responsibilities of the Human Resources Administrator
5. Typical HRM department structures (Personnel Management
(PM) & Human Resour¢ce Management (HRM))

6. Where the department fits in the organisation

8. Strategic Human Resources Management

9. Studies Case in Public Administration in Lebanon

ources Management
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Chapter 2

Working with émploy.ees and Job Analysis

1. Terms and Conditions of Employment

- Rights and obligations of employers and employees
. Health and sjfety

. Complying with employment law

. Job Analysis

- Developing Jab Descriptions and Person Specifications
. The use and application of Job Analysis information

. Procedures Manuals
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. Studies Case in Public Administration in Lebanon

Chapter 3

Recruitment anli Selection

1. HRM Planni
. Recruitment prrocess
. Recruitment sburces and methods

. Selection process

. The Application and CV’s

2
3
4
5
6. Assessment and development centres
7. Aptitude tests

8. Psychometric profiling

9. Reference chedking and screening
10. Contracts and offers

11. Studies Case in Public Administration in Lebanon

Chapter 4

Training and D e+elépméﬁ:t.

1. Introduction tiTraining and development
2. Training Administration
3. Induction and basic job training for new employees

4. The science of adult learning

5. Learning styles

6. The Training co-ordinator
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7. The Training cycle
8. Validation and Evaluation

9. Studies Case in Public Administration in Lebanon

| Chapter 5

Performance Manggemé!ﬂ t and the Adm“lmsmiflon of Pay

1. Introduction to Performance Management
2. The Performance Appraisal

. Administration requirements

. The pros and cons of performance appraisals
. Links to salary increase and bonus

. Pay and reward, compensation and benefits

. Motives & Incentives

. Salary structures
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. Payroll administration
10. Personal action planning

11. Studies Case in Public |Administration in Lebanon

Chapter 6

HRM in public Administration

1. Civil service Board in Lebanon

2. HRM in Ministers & Public Departments




