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ABSTRACT:

This study aimed to identify the role of intellectual capital in its dimensions
(human capital, structural capital, relational capital) and its impact on enhancing
creativity and innovation in Hyproc Shipping Company in Oran. In order to achieve
the goal, the descriptive and analytical approaches were used, relying on the
questionnaire as the main tool for collecting information supported by the interview,
so that the number of individuals in the studied sample reached 61 individuals
distributed between different departments in the company under study The data
contained in the questionnaire were analyzed using the SpSSv26 statistical packages
program, and the study reached a number of theoretical and applied results, the most
important of which is the existence of a statistically significant effect of intellectual
capital on creativity and innovation. It also became clear, based on in-depth_analysis,
that there is a statistically significant relationship between intellectual capital.
Keywords: intellectual capital, human capital, structural capital, relational_capital,
creativity and innovation.
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2011 uedll asles dlailly Rla@) astell 2 cdipanl) clbalady)

B3 eale Al did) Bllal dga g degulae ¢ Y 1g plal] )1 & Cilydalaa ¢ Slaga Slal
Ol Guaal) agles Aulailly LalaBY) aglall A0S AdE 1945 sl dadls Ul
.2018/2017

dadie Alalae cBiaall ladaiall 8 dacla) chadl duasiy @SA) JW Gy 3] ((gy5) eland
Al 2011 AdE (1945 (sl 08aasls ¢pualad) Jgall ilal o

g dala (Bpualae cdebiall adlnl) Geall Gaaal dase oasleSill gla) cdaays Ll
TLE s

Js¥) ad) Saigall ¢ opal) (S JW) Gy (A L ok Aa)la (e sl (S5
el dyal) Aadaiall ¢ olally HLemedl suas dandliin) du5) saim el @Sal JWl )
2013 b (lee dilabin dalal) B0 agas e (slaills 415
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el JlaeY) cilabiie b (oS JL) Gy tdes (o) L) e desie Allae ¢(gSHl
Blgage e dadall 2011 ¢ yihall ciluall dadls

Oada dadie Aahre cdabaidl b (@Sl JU Gy (el z3laiy Cilydse Bad sef e e
Apan) Glolaidy) 8 dapel) JleeY) ladiia 8 (S JWl ) Gueladl ol gilal)
D (Ao G A daals ¢ udl) asle s dyjlailly palaiBY) glall A4S

(@Sl JLall Gl ol (bl 2 3lais asgie cdaal o #Ola/ dsie dena cpall pliac
8)gaaiall drala (Bylaill LIS ¢ (Aol i) A prall )l) (g pdially Gualad)  doall (goiad) izl
2010

el Cadan daala (Bpialae (JleeY) Cilaliia 8 gla] daeal 2515 daid

1Aaig i adlga (@

Jiri23 1o MY a3 eyl alsall’ (g aall (gl Jaill @y jua 4S8
.HYPROC Shipping Company L)} <16:44 il 2026

rAaial) Al aaal)
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HYPROC Shipping Company

(raladl Gadly Jlal) adal 55

QUESTIONNAIRE

Mesdames, Messieursaj!) salull g

ﬂsﬂ\ Il s st Jos duds JLeSin LDl lilall aes ) iogs oale i 2Sad o \
O @Sall Jlall Gl AigSall juabiall ¢Sy (i agdl duayall o2 aud " ISEN g ¢ 1A Jujad 8
L gnge LAY oSl oSie sai . Aesadal) Cilia] atds Ly cileladly chlSiN) asd b ages

daih alall Uing acx aliel 8 ) aniied oy Aal Dipes 8 OsSius aSibla A81S (L aladl pe
Ce questionnaire scientifique a pour but de recueillir les données nécessaires a notre
étude qui porte sur « Le role du capital intellectuel dans le développement de
I'innovation et de la créativité ». L'étude vise a comprendre comment le capital

intellectuel peut servir de levier a lI'innovation pour atteindre les objectifs de
I’organisation. Vos réponses resteront strictement confidentielles. Merci pour votre

\\précieuse collaboration. /

Gilia 8)y L"g.m Jbad) 2y ‘f (X) ddlal) Q9 (A

(informations personnelles) daaddd) clagleal) 1 J oY) giall

C] il D Ki:(Genre)usiadl -1
(46008t ([ )45 03100 () 30 0260e (] 25 cn B :(Age)osdl -2
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C Jue ciys [ Jieoss [ s siles :(Diplome) aladl dagall —3
()

D Glgis 20 A S (e Dq\}u 5 e Jil - (Années d’expérience)sudll g —4

() 231 g g (_J30.21 ¢

i) dliad 1 SEN giall

8,84l
Gl bl ulaa | @Bl Y | @il Y Sl Sl
sada Bady Capital humain

Cijlaally  ablgall gl AL Bl e AGAN Jaas | 01
Lentreprise veille a retenir son personnel aux .isgsiiall
compétences et connaissances diversifiée.

x93 b WA AS)Laa o A pasas | 02
L’entreprise veille a la participations active de son personnel
aux programmes de formations.

LAl (693 (e (Sanalll Bl Lo ASHEN S5
L’entreprise veille a optimiser I’exploitation des compétences
de ses experts.

(Algl) LRy QLG Caligal) Jlad) Lo AN Jad | 04
L’entreprise veille a assurer un environnement de travail stable
et sécurisant.

- Gsdilly dudliall ailes aaf o 4l S31 (Gpdud) Jlall ) o) A4 a3 | 05
L’entreprise considére son capital humain comme l'un des
piliers majeurs de son excellence

LClIKally cilpiatl) guilige e Ao AGAEN and | 06

L’entreprise s’engage a instaurer un systéme de primes et
d’encouragement pour son personnel.

el pashill) o Lial) B S5 | 07
La direction générale s’investit pleinement dans une démarche
de progres continu.

A JLall oy
gl Gl laa | @Y | @@l ¥ Capital structurel

.o -

X% X%

- Al IS \gibles anllly daaa ASAN agki | 01
L’entreprise procede régulierement a I’examinassions et
I’évaluation de ses processus
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gl e G O30 i IS o AHAL) alad
L’entreprise adopte une structure organisationnelle flexible
qui améliore sa performance

02

Aagll agllac b Adlatiall cal MAT) doja oY) dlie
Les membres disposent de la liberté de prendre des décisions
concernant leurs activités quotidiennes

03

edlas g Lgihidl calidal 488y cilily sae @ AS)a g
L’entreprise met a disposition une base de données \gigas

fiable couvrant I’ensemble de ses activités, sa clientéle e son
personnel

04

Byghaie A5 Juall A 3541 s
L’entreprise dispose d’un réseau de communication interne
performant

05

9kl Eaoxdl ouud) a3 Jlall el 3841 4393
L’entreprise fournit le soutien financier nécessaire au
département de recherche et développement

06

Bl KBV 05 Wilelyrlg olas A5G B g5
L’entreprise dispose des mécanismes et des processus d’appui
aux initiatives innovantes

07

A Jlal

Gl Gl alaa | @@l Y | @@ Y Capital relationnel
Badu 8w
Agaa Clalaially il iy (gl A4 3¢5 | 01
L’entreprise s’engage a garantir la satisfaction de sa clientéle et
de ses différents partenaires
LOmusall g dub clBle ey ASHAN Qg | 02
L’entreprise veille a établir de bonnes relations avec ses
fournisseurs
a3 Oyl ld qila o Al JSdu AGA) Jeas | 03
L’entreprise s’efforce continuellement a élargir son réseau de
partenaires et d’investisseurs potentiels
L’entreprise déploie une stratégie explicite pour développer
ses réseaux ainsi qu’a valoriser son capital de réputation
B Llil clide iy eleal) el o ASAN padd | 05
L’entreprise encourage le travail d’équipe et la cohésion
sociale en créant de bonnes relations internes
Agilaad a il de giia au g g ASHA Al | 06
L’entreprise dispose de canaux de distribution diversifiés pour
ses services
(GAY) AN pa clilladl) A (e dilias dad G4 Ao AE) Jaad | 07

L’entreprise mise sur les alliances inter-entreprises pour créer
une valeur ajoutée
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Sy g )

gl | bl alaa | @Bl Y | @8 Y La créativité et I'innovation
B Bad
Al Jlaels aldl acally 81N dalual) 3 it | 01
Le personnel bénéficie d’'une marge de liberté et de I’appui
requis pour réaliser des travaux créatifs
agila iy agileluly sl sl A,a) aigs | 02
L’entreprise valorise les suggestions de ses employés et leur
créativité
Lalal) Jaal) Cullady lgilass aisii B g ladly Baatl) dubuw 45,80 ggii | 03
e
L’entreprise mise sur le renouveau et l'innovation dans ses
méthodes de travail
gl Jsbs Lty cBSaal Julad Ao 5,081 cpiligall s | 04
Les employés ont la capacite d’analyser les problemes et de
proposer des solution adaptées
LAl agiVla (e gkl Ao 508 cuiligall s | 05
Les employés ont la capacite de se perfectionner en faisant
évoluer leur état d’esprit
shilly Giadls Gald aud AG,EN dliai | 06

L’entreprise dispose d’un département dédié a la recherche et
au développement

D) CpeSae L8 104 a3 Falal

adh gl pSaall anily alll a8l

Duedll agle §yalas 53] Lot (Dt [a] 01
Dnaaail) agle Byalas 53l dafia /o] 02
Dnaaail) agle Byalas 53 Jlie (5ystia /.1 03
gy 4S50 8 il Ol D2 ashe v 04

-126 -
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Jael 30 avadd

Sy (e a2 plady Aaals
QJ LO

NYPROC bhusning Compary

ALl Al

thged illy dupall osalll %S, Hyproe Shipping Company 254 4 Llid) PLEEN sladdl ALY

= Quels sont les principaux services offerts par HYPROC actuellement ?
fllla oy e A58 st 0 Al ol A L @
- L'entreprise travaille-1-elle uniquement en Algérie ou aussl a |'international ?
il sl e A i ghall Jals A58 Jad Ja -
- Quel est le nombre approximatif d'employés administratifs et marins
Tty oanlal (o Ll 380 6 Jlaaly Guiigal) s S =
- Est-ce que I'entreprise offre des formations réguliéres pour les travailleurs ?
"tand Jlanl 210 By Shygs I8 g -
- Quelles sont les grandes directions ou divislons de l'entreprise ?
125,80 e ST A (gp€0 bl ] i Al -
- Quels sont les objeclifs principaux de I'entreprise pour les années a venir ?
P hyiadl b Lphiad A0 s A Gl il A b -
- Comment I'entreprise assure-t-elle la sécurité de ses travallleurs el de ses navires ?
TSl ol iy \lee L e 35540 Lailay (A -
= Quelles sont les principales lignes maritimes desservies actuellement par I'entreprise
"
flla 26,80 Ldaia 30 dpadhal daplaidl al A e -
- Quels sont les critéres essentiels adoptés par I'entreprise pour |le recrutement des
dquipages maritimes et des cadres administratifs ?
TR alglly upad) Gl i A 2S00 Lasaiad A i) puladd 4 W -
- Comment se fait la coordination entlre la direction centrale ( terre) et les équipages

opérant a bord des navires (en mer) ? »
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T oml ) e e e Alalad alYy (el o) ZSoa B G Gaeail s S
- Quel est le niveau de transformation numérique et d'intégration des IT dans la
gestion des opérations logistiques de I'entreprise 7 »
Pyl Slaad 13 b Slagddl aglyi€s gy Gab Jyadlh b 38 ey 30 gl Y
- Comment la compagnie assure-t-elle la transmission des compétences entre les
cadres seniors et les nouvelles recrues, nolamment pour les méltlers techniques du
transport maritime ?
¥ caand uiligdly (sl o (ubial) Wal olsSh o lyilly il JUsl 268 Gasas AS =
fgoandl iy Aadpal Al gall b Lagae
- Existe-t-il un canal formel (boite a idées, challenge innovation, plateforme interne)
pour qu'un employé pulsse proposer une amélioration lechnique ou organisationnelle
?
ligen b il gall s Alis i gl 4 SISV ot S Bgtien Bia gy iyl 3pg b
sl 4k
- Avec I'évolution rapide des normes maritimes Internationales, quel est le rythme de
mise & jour des compétences pour le personnel sédenlaire par rapport au personnel
navigant ?
e DY) pilagall Al ilgad st oaa gh L dudyall dpad) el gupedl pplail =
bl Che e Abatall dpad) adlall A0lhe )
- Comment la communication est-elle fluldifiée entre les déparlements techniques
(armement, maintenance) el les départements administratifs (RH, finances)
Gyt 3lpall) ApY pLattly (Adbaal s ) Bl3l) R LT a3 Sl RS
L
- Quels sont les critéres adoptés au sein de l'entreprise pour évaluer et sélectionner
les |dées créatives afin de les transformer en innovations concrétes ?
fugale Sl ] bigady dpelaY) Y1 il il REAN (o fadiadd puladdl 4 Lo
- Comment concilier le respect des normes techniques slrictes (sécurité, qualité) et la
liberté accordée aux employés pour proposer des solulions Innovantes
o pall Al e (g 3galy Aadhad) ubas Bia Lajloall B uaally NN (o b gy RS
£ ISy Sgad
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- Quel le niveau de conscience et de perception des employés de l'entreprise vis-a-
vis du concept de Capital Intellectuel ?
S Jult ) pppies 36,80 ilaga iy g s2a b -
- Existe-t-il des modéles et des solutions innovantes concrets, développés par les

compétences d'Hyproc sur le terrain, pour améliorer les performances opérationnelles
et maritimes ?
(Hyproc) o yua 4,8 SHUS Jd (a pdlall eyl A Binand 5 dpale 4K Jglay 3l 3agi b -
el el o1 gkl
- Quelles sont les stratégies managériales adoptées par Hyproc pour l'altraction et la
rétention des compétences et des talents (personnel sédentaire et navigant) ?
o) aalpally SR e Ailadly cillainY Hyproc 45,8 Wl A dpeidl Shadlill A L -
Y 5l L) sl
- Rencontrez-vous des difficultés administratives ou techniques lors de I'accés de vos

navires aux ports internationaux et comment les gérez-vous ?

Tlgas (opbelaTs iy 2pad 1 ilgall S g i B0 5l A} Sligaes F Cigaalss 0
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"RHA4.1. Définir 1€ plan de communication interne

< Evénements Prograrrmes‘\ :
: l :

3 < Evénements (Situaton de cnse) >

: 1AJ30 '

Collecte des évérements 3 1

: 24:425 ;

H Traitement des événements lors 3A 15 24310

' d'une séance de travall par: -

: g ot > o .m‘:u plml;;e e : > Vaidaton du plan d2

' tCanaux de Communication aomvmn:“ 3 oem \ : COMMUAK3LON Inteme

% tPopulation Concemée 3 '

E I-Périodicté de I'évenement Plan de commurecaton .

interne Non }\

.: E : Qui

' ' Lancement du plan de X !

} \ communicaton inteme =

: : N
Page 3 Emst & Young — All nghts reserved - Hyproc S C _2010 Zll ERNST & YOUNG

Quality 1a Fversthing We Do

HYPROGC SC Sy U (3 atkall DRH i Jalall JLaiV) 35 ¢ jaumal
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5. DESCRIPTIF DE LA PROCEDURE

(JO = 17 janvier de chaque année)

Date

Nﬂ
Etape

Description des étapes

A falre une
fols en
début
d'année
(mi-jan)

0A

Définir la politique des hauts-potentlels

Définir la/les fonclions nécessitant un haut-potentiel, ses

objectifs (chiffrés, qualitatifs)

Définir les critéres pour arriver a cette fonction (quantitatifs et

qualitatifs)

Définir la part de hauls potentiels nécessaires aux posles clefs

de direction

Définir le parcours type de l'entreprise (voie « présidentielle »)

Celle étape se fait en fonction de la stratégie RH élaborée

précédemment el la stratégie de l'entrepnse.

En découle un document s'intitulant « Politique et gestion des

hauts potentiels ».
Un haut potentiel est une personne amenée a avoir des
fonctions dirigeantes jusqu'a échéance de sa camére. Le

L} haut potentiel doit atteindre le maximum de ses

possibilités dans l'optique de prendre des fonctions
dirgeantes. Le haut potentiel a un parcours particulier
pour atteindre cet objectif de fagon directe, sans en
oublier cependant ses limites. Un haut potentiel est
constamment remis en question jusqu'a ce quil ait
atteint le maximum de son potentiel.
Le haut potentiel ne suivra pas obligatoirement toutes les
étapes décrites dans le document « politique et gestion
des hauts potentiels ».

J+15 aprés
les
évaluations

1A

Identification des hauts potentlels

On distingue plusieurs types de polentiels selon différents
critéres :

Le « potentiel en soi » : C'est la formation initiale de I'employé.
Si I'employé sort d'une grande école, il a un certain potentiel,
dont en témoigne son dipldbme. Le potentiel en soi fait de la
détection par le systéme scolaire un élément déterminant du
repérage de celles et ceux qui détiennent les meilleures
aptitudes et compétences cognitives.( D'ou I'importance pour
HYPROC d'étre visible auprés des grandes écoles: forums
étudiants...etc.).

Le « potentiel en contexte » : C'est le potentiel développé en
entreprise. Le potentiel en contexte favorise la détection el le
dévelcppement des plus compétents en multipliant leurs
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Date

N’
Etape

Descnption des élapes

expénences dans des situations de travanl vancées.

Le « polentiel en devenir » : C'est la motivation de I'cmlploye. Le
potentiel en devenir conjugue, au présent et au futur, les
aspirations du salané et celles de l'entreprise, en lemes de
fonctions, secteurs et compétences.

Les moments de déteclions sonl done varables @ recrutement,
sortie d'éludes, en fonction de I'dge du potentiel.. etc

Les techniques sont aussi diverses, il s'agit ici pour le
Competencies Center de capitaliser sur :

Résullats des entretiens de recrutement (au travers de
la formation iniale el des appétences du candidat)

Résullats des entretiens d'évaluation des
performances et des compétences (RH.2.3
« Recenser et évaluer les compétences délenues »)

Informations provenant des références
professionnelles pour les candidals extermes

Informations provenant de la hiérarchie pour le
personnel inteme

Entretiens de cameére ou d'onentation avec la DRH

Lors d'une séance de travall il s'agira donc de balayer
l'ensemble du personnel de 'entrepnse afin d'identifier lesquels

sont suceplibles d'étre dans les critéres définis précédemment
pour étre un haut potentiel.

Préciser a nouveau les moyens & employer de fagon
réccurente, A savoir @ les évaluations, les missions
exceplionnelles, ...On peut donc dire que les pénodes
d'évaluation sont des bons moyens de repérage el de suivi ainsi
que le moment du recrutement.

A ce stade 1l est possible de passer au processus 2 7 «Définir le
plan de recrutement» puis au process « Recruler ».

J+15 aprés
les
évaluations

1B

Faire un bilan de carriéro des hauts potentlols

|

Le Competencies Center doit & ce stade faire un bilan pour
chaque haut potentiel Identfié sur leur parcours, les fals
marquants.

Il pourrait ere pertinent de créer un fichier recensant les
employés dentifiés afin de suivie dans le temps les fats
marquants de leur parcours el le mettre au regard des cntdres
definies dans le document « poltique et gestion des hauts
potentiels ».

Ce bilan permettra par la suite de definir un plan de camdre
dédié et pertment pour chacun.

J+20 apras

1Cc

Etablir un programmoe de fidelisation
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Date N’ Description des ¢élapes
Etape

les
¢valuations

Une fois les potentiels identifiés il sagit pour le Compelencies
Cenler d'élaborer un véntable programme de fidélisation de
CeUuxX-Cl,

Cela passe par la formation, de la mobilité, des rémunérations
allractives, du coaching...efc.

Le Competencies Center doil donc réfléchir tous les ans a ce
programme, le meltre a jour afin de retenir les hauts potentiels
au sein de l'entrepnse.

Ce programme doit étre personnalisé pour chaque haut
potentiel identifié @ A-l-il besoin de coaching & ce slade de sa
camere ? D'une formalion spécifique pour étre mobile au sein
du groupe ? Quelle politique de rémunération 4 adopter vis-a-vis
du haut potentiel ?...elc.

J+25 apres 2A Elaborer le plan de carriere pour chaque haut-potentiel
les Identifié
évaluations

Une fois les hauls polentiels idenlifiés, qu'un bilan de parcours
a ¢l¢ fait sur chaque haul potentiel idenlifi¢ et que le
programme de fidélisation a ¢él¢ fait au niveau global ; le
Compelencies Center peut élaborer pour chaque haut potentiel
un plan de carmeére dédié qui répondra aux besoins de chacun.
Quelle formation ? 4 quel moment ? Quelle tendance pour
I'évolution de la rémunération ?...etc. En fonction du parcours
du haul polentiel el ses caractéristiques.

Celle étape permel par la suite_d'alimenter les procédures 2.4
« Prévoir le plan de développement », la 2.3 « Recenser el
évaluer les compélences délenues » el la 2.5 « Définir le plan
de formation ».

J+25 aprés 3A Valider les plans de carriére
les
évaluations

Clest e Corrnpelencies Center qui enverra au HR et au Head une
fois ceur-ci finalisés pour validation.

HYPROC SC aiS)& J8 (e dediall coalgally col el dinia @ jaadll
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RH.2.10 — « Gérer les hauts potentiels »

r Competenaes Center ] [ DRH
Mijanv
B m%wm
RH27
(4] Rm' Définir le plan de Je—
recrutement
oS RIE BAETHEL
1A . ic
+ | 9+15 spris les évaluatons J+15 sprés les évaluations J+15 aprés les évaluations.
Identficaon des hauts Fawre un bilan de camére Etablir un programme de
" 3A
3415 aprés les évaluations 55 gt e dalnaicias
3 | EBxaborer te plan de camére
Fiches évaluabon | pour chaque haut-potentel vm-:'ma.
Pian de caméres
Plan de caméres Plan de caméres
v v
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Liste des Bénéficiaires de la médaille du travail et Gratification du personnel sédentaire ayant 15 ans
et plus de Fidélité a la date du 01 Mai 2025
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Liste des Bénéficiaires de la médaille du travail et Gratification du personnel sédentaire ayant 20 ans
ct plus de Fidélité a la date du 01 Mai 2025.
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Liste des Béneéficiaires de la médaille du travail et Gratification du personnel sédentaire ayant 25 ans
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Liste des Bénéficiaires de la médaille du travail et Gratification du personnel sédentaire ayant 30 ans
et plus de Fidélité 3 la date du 01 Mal 2025.
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Liste des Béneficiaires de la médaille du travail et Gratification du personnel sedentaire ayant 35 ans
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Liste des Bénéficiaires de la médaille du travail et Gratification du personnel sédentaire ayant 40 ans et
plus de Fidélité a la date du 01 Mai 2023.
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HYPROC iS4l dagicall 1ISO 14001 : 2015 il ) aUsil 2dgall daslaall salgss =
SHIPPING COMPANY

182%
BUREAU
VERITAS

HYPROC SHIPPING COMPANY Spa

BP 7200 ZHUN USTO ES-SEDDIKIA 31025 ORAN ALGERIE

Bureau Veritas Certification Holding SAS - UK Branch certifie que le systéme de
tion de l'organisation ci-d a été audité et jugé conforme aux exigences
des normes de systéme de gestion détaillées ci-dessous

ISO 14001:2015

Domaine d’activité

The manag

t, cial and technical operation of a fleet of gas carriers and
oil/lchemical tankers

trading worldwide, incorporating the safety and pollution prevention requirements of
the ISM Code (IMO Resolution A 741 (18)).

Date de la premiére certification : 23 June 2023

Date d'expiration du cycle Précédent : NA

Date d'audit de Certification : 03 January 2023

Date de début du cycle de Certification : 23 June 2023

Sous réserve du fonctionnement continu et salisfaisant du systéme de management de
l'organisme, ce certificat est valable jusqu'au: 22 June 2026

Certificat N * AFR 20230623 AL E HYP Version: N *1 Date d'émission: 23-06-2023

ch

9 B

SYSTEMS
0008

Adresse de lorganisme de certificalion: 5e élage, 66 Prescot Street, Londres E1 8HG, Royaume-Uni
Bureau local: Adresse. Lot N° 94, Centre des Affaires de la commune de Bab-Ezzouar, Alger

Des inf le péri de ce certificat ainsi que 'applicabilité des exigences
du systéme de g peuvent étre en I Pour vérifier la valdité de ce
certificat, vous pouvez téléphoner au : 00 213 (0)21 60 57 28/90

HYPROC SC 4S &l ISO $algedi 1 jradll
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B UREAU
VERITAS

HYPROC SHIPPING COMPANY SPA

ISO 9001:2015

Site Name/Location Site Address Site Scope

f The Managemenl Commercial and

/ Technical Operations of a fleet of gas
/ carriers and oil/chemical tankers

!' HYPROC SHIPPING Zhu;zl(.llzloo Es-Se;d;l;l; BP Trading Worldwide, incorporating the

COMPANY SPA ALG:‘ERIA safely and pollution prevention

requirements of the ISM Code (IMO
Resolution A 741 (18))

The Management Commercial and !
l Technical Operations of a fleet of gas
carriers and oil/chemical tankers

HYPROC SHIPPING Zone Industrielle BP 60 Trading Worldwide, incorporating the
co Arzew 31200 ORAN .
MPANY SPA ALGERIA safety and pollution prevention
requirements of the ISM Code (IMO
Resolution A 741 (18))
Certificat N * AFR 21.00177 FR Version: N *1 Date d'émission: 13-12-2021
4 - é 1
E 3
' UKAS |
MAMAGEMENT
SYSTIMS
0008
A de forg de 5o élage, 66 Prescol Street, Londres E1 8HG, Royaume-Uni
Bureau local: Adresse: Lot N* 94, Centre des Aff: de la de Bab-E: Alger
Des inf le pénmétre de co ainsi que I

P des exig:
Cu syctéma da managamant pauvent fize abienuas ar consultant Forganisme. Pour vénfier fa validité de ce
certificut, vous pouver Bléphoner au : 00 213 (0)21 60 57 28/90

HYPROC SC 4S il |SO salgs 1 juaal)
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i MANUEL DES PROCEDURES INTERNES - Human Resources
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3. DESCRIPTIF DE LA PROCEDURE

(/0= objectif de la procédure)

W B
Date e J
Etape Description des étapes 4wt _—;g

~ Expression de besoin

* Le besoin en recrutement est formulé par la structure a laquelle le
poste est a pourvoir pour combler la vacation d’un poste suite a :(la
promotion, mutation, départ en retraite, démission, licenciement ...)
ou suite 3 I'extension des activités de la structure.

* Lademande d’expression de besoin doit étre renseignée et visée par
le chef de structure et adressée 3 la Direction des Ressources
Humaines.
> Récolter et vérifier la cohérence du besoin et sa pertinence par

rapport au plan de recrutement

* Dés la réception des besoins en recrutement exprimés et transmis par
les structures concernées, le gestionnaire chargé de recrutement
procéde 3 la vérification de ces besoins en rapport avec le plan de
recrutement validé.

«Si le besoin exprimer est clair, on passe a la validation du besain,

#Si le besoin n’est pas clair, on redemande aux entités concernées de
repréciser leur attente.

» Demander la précision sur le besoin en recrutement

PROCEDURE DE RECRUTEMENT 4
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Dans le cas ol le besoin n’est inscrit dans le plan de recrutement ou n’est
pas assez clair, le gestionnaire chargé de recrutement saisi I'entité
concerné pour demander plus de précision sur le besoin formulé de son
attente.

~ Validation du besoin en recrutement

Dans le cas ou le besoin est conforme au plan de recrutement le
gestionnaire transmet un courrier signé par le DRH a la Direction Générale
pour accord.

-

Communiquer les besoins en recrutement

Dés la réception de 'accord de la Direction Générale, le
gestionnaire élabore une offre d'emploi ;

L'offre d’emploi passe obligatoirement par |'Agence Locale de
I'Emploi territorialement compétente, conformément aux
dispositions légales ;

Aprés diffusion et affichage de I'annonce, cette derniére oriente
les candidats vers le Direction Ressources Humaines munis d'un
dossier préliminaire (Bulletin de présentation, CV, demande
manuscrite, copie du dipléme, copie de CNI).

Les renseignements des candidats sont enregistrés sur un registre
dédié a cet effet dans lequel ces derniers doivent apposer leurs
signatures attestant le dépot de leurs dossiers.

Présélection des candidats

Cette étape de présélection sera menée par la DRH pour retenir les
candidatures qui sont conformes au poste.

Cette étape est réalisée sur la base de I'analyse des demandes, du
curriculum vitae et des formulaires d’emplol.

Aprés examen des dossiers des candidats, le gestionnaire établi
une liste des candidats qui répondent aux critéres de sélection
requis, approuvé par les responsables hiérarchiques.

Sélection des candidats

PROCEDURE DE RECRUTEMENT
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Convocation des candidats répondant aux critéres de sélection par
tout moyen légal (telex, Courriel ect..) pour subir les tests
professionnels. —

Le gestionnaire accuell les candidats et leur distribue des
formulaires & remplir, afin de vérifier I'exactitude des
renseignements.

La sélection des candidats passe par trois étapes pour le
recrutement :

. Test écrit (préparé par la structure concernée).

. Test psychotechnique. e

. Entretien : une séance se tient avec un membre du service des
Ressources Humaines et une autre séance avec la structure
concernée.

A lissue du déroulement de test professionnel, la Direction
Ressources Humaines procéde aux corrections et classement des
candidats.

A lissue de la sélection les candidatures sélectionnées pour
recrutement sont soumises a I'accord de Ia Direction Générale.

Aprés |'accord de la Direction Générale, le candidat retenu sera
pris en charge par le département Administration/RH, pour
formalisation du dossier de recrutement.

Traitement du dossier de recrutement

Le candidat est convoqué pour complément de son dossier
administratif et médical avant la décision finale d'embauche

Le candidat doit se présenter pour la visite médicale d'embauche
avec tous les certificats médicaux exigés par I'entreprise.

Apreés réception de la carte d’aptitude du candidat retenu, celui-ci
devra remplir une fiche d’identification de la Sireté Interne de
I'Entreprise pour enquéte,

Le gestionnaire établi une check-list du dossier administratif qui
sera validée par les responsables hiérarchiques.

Le gestionnaire établi une demande d’authentification du dipléme
universitaire (dans le cas de recrutement d’un cadre ou ingénieur),
au recteur de I'université concernée.

Installation de la nouvelle recrue

Le gestionnaire établi un contrat de travail 3 durée déterminée
ainsi que le PV d’installation 2 la signature de l'intéressé avant de

PROCEDURE DE RECRUTEMENT
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Flowchart de la procédure : \
( Structures

. =%

A
=)

Expression des besoins
en recrutement

Détecter les besoins
en recrutement

Validation du besoin en
recrutement par la DG

Communiquer les besoins >

en recrutement

l

Annonce a I'Agence
Locale de I'Emplol ALEM

’/
’ / “tetalk deis Traitement du dossier de
nouvelle recrue e

PROCEDURE DE RECRUTEMENT 9
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