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Mission : Dialogue sur l’élaboration d’une politique de Ressources Humaines et développement du plan de formation de l’équipe d’INSAF
1. Contexte
L’Association INSAF est une organisation à but non lucratif qui œuvre pour le soutien social et économique de différentes catégories de populations vulnérables au Maroc. Elle compte actuellement 43 salariés, répartis sur l’ensemble de ses pôles d’activité.
Dans le cadre de sa stratégie de professionnalisation et d’optimisation de la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences, INSAF souhaite renforcer sa capacité à :
· Gérer efficacement ses talents et compétences, en identifiant les besoins et en valorisant les savoir-faire de chaque membre de l’équipe ;
· Assurer la motivation et la fidélisation du personnel, en développant un cadre de travail clair et attractif et en reconnaissant l’engagement des salariés, bénévoles, stagiaires et volontaires ;
· Améliorer la performance collective, à travers des pratiques RH cohérentes, des suivis réguliers et un accompagnement adapté aux équipes ;
· Répondre aux besoins de formation et de développement professionnel, en proposant des programmes de formation adaptés aux profils, missions et priorités stratégiques de l’association.
Cette mission s’inscrit dans une démarche participative et inclusive, visant à :
· Développer une politique RH intégrée, applicable à tous les types de personnel, avec des procédures claires pour le recrutement, l’intégration, le suivi et l’évaluation ;
· Mettre en place un plan de formation annuel, répondant aux besoins identifiés lors des consultations et contribuant au renforcement des compétences et à l’autonomie des équipes ;
· Favoriser l’adhésion et l’appropriation de la politique RH et du plan de formation par l’ensemble du personnel.
· La mission devra également proposer une méthodologie permettant de valoriser le travail des cadres et responsables de pôles, afin de reconnaître leur contribution stratégique et de renforcer leur engagement au sein de l’association.

L’objectif global est de renforcer le fonctionnement organisationnel d’INSAF, d’améliorer la gestion de ses ressources humaines et de créer un environnement propice au développement professionnel et personnel de tous les membres de l’équipe.



2. Objectifs de la mission
Objectif général
Élaborer une politique de Ressources Humaines complète et développer un plan de formation pour l’ensemble de l’équipe INSAF, en cohérence avec la stratégie et les besoins de l’association.
Objectifs spécifiques
1. Réaliser une consultation participative auprès des salariés, bénévoles et stagiaires pour identifier les besoins et attentes en matière de gestion des compétences et formation.
2. Élaborer une politique RH intégrée couvrant tous les aspects de la gestion des ressources humaines : recrutement, intégration, suivi et évaluation, gestion des compétences, formation, motivation, bénévolat et engagement des volontaires.
3. Développer un plan de formation annuel aligné sur les besoins identifiés et les objectifs stratégiques de l’association.
4. Assurer l’appropriation et l’adoption de la politique et du plan de formation par l’ensemble de l’équipe INSAF.

3. Portée et bénéficiaires
La mission couvre :
· Le COMEX ;
· Les cadres et chefs de pôles d’INSAF.
Remarque : Les ateliers de consultation se limiteront à ces personnes. Le consultant pourra toutefois réaliser des entretiens individuels avec les salariés pour compléter la compréhension des besoins.
4. Démarche d’élaboration de la politique RH et du plan de formation
La mission s’articulera autour d’un processus participatif combinant consultation, co-construction, validation et production des livrables. Elle sera réalisée sur 4 phases incluant les phases de consultation, de feedback, de travail collaboratif avec les équipes et le COMEX, ainsi que la finalisation des livrables.

Phase de consultation RH et diagnostic participatif
· Organisation d’ateliers participatifs avec le COMEX, les responsables de départements et les salariés de l’association.
· Conduite d’entretiens individuels et collectifs afin d’identifier les besoins, attentes et priorités en matière de gestion des compétences et de formation.



· Analyse et revue du manuel de GRH existant afin d’identifier les pratiques actuelles, les forces et les points d’optimisation, en lien avec la nouvelle politique RH et le plan de formation.
· Identifier et valoriser les initiatives existantes, telles que les commissions Hyg & Sec, Levée de fonds, AGR Formation et Médico-Sociale, qui constituent des outils concrets de motivation et de participation du personnel, tout en explorant des pistes d’optimisation.
· Collecte et analyse des données relatives aux pratiques existantes, aux forces et aux lacunes du système RH actuel.

Élaboration de la politique de Ressources Humaines d’INSAF
Sur la base des résultats de la consultation, le/la consultant(e) élaborera une politique RH intégrée couvrant notamment les axes suivants :
· Recrutement et intégration ;
· Suivi et évaluation des performances ;
· Gestion prévisionnelle des emplois et des compétences ;
· Formation et développement ;
· Motivation et engagement ;
· Gestion du mécénat de compétences.
Cette phase inclura également :
· La structuration des procédures et outils associés ;
· La préparation d’un guide pratique destiné aux équipes pour faciliter l’opérationnalisation de la politique RH.
·  Gestion des risques RH et mécanismes de prévention (anticipation des risques de turnover, surcharge, conflits internes, perte de compétences clés, etc.).
 Phase d’appropriation, feedback et validation
Une phase spécifique sera dédiée au travail collaboratif avec les équipes et le COMEX afin de garantir l’appropriation et la pertinence des livrables :
· Présentation de la politique RH et des premières propositions du plan de formation aux équipes et au COMEX ;
· Organisation de sessions de feedback et d’échanges ;
· Intégration des ajustements nécessaires ;
· Validation finale des livrables.



Développement du plan de formation de l’équipe INSAF
En parallèle de l’élaboration de la politique RH, un plan de formation annuel sera développé, comprenant :
· L’identification des besoins de formation par profil et par pôle ;
· La priorisation des thématiques de formation ;
· La définition des objectifs pédagogiques ;
· La proposition des formats et méthodes de formation ;
· L’élaboration d’un calendrier indicatif de mise en œuvre.
5. Livrables
1. Rapport de consultation et diagnostic des besoins RH et formation.
2. Politique RH complète pour les (salariés, bénévoles, stagiaires).
3. Plan de formation annuel détaillé.
Guide pratique traduit de la politique RH et du plan de formation.
4. Rapport final incluant recommandations et plan d’action pour la mise en œuvre.
6. Méthodologie
· Approche participative et inclusive.
· Ateliers, entretiens individuels et collectifs, questionnaires et outils participatifs.
· Validation progressive des livrables avec la direction et les équipes.
· Suivi et ajustements après les sessions de feedback.
7. Durée et calendrier
La durée globale de la mission est estimée à 10 jours, répartis entre les phases de consultation, de production des livrables, de concertation avec les équipes et de validation finale.
8. Budget prévisionnel
	Poste
	Durée/quantité
	Estimation budgétaire

	Consultation, RH et production de livrables
	6 jours
	À définir

	Session feedback
	1 jour
	À définir

	Formation des équipes 
	3 jours
	À définir





9. Profil du consultant
Le/la consultant(e) devra :
· Avoir une solide expérience en gestion des ressources humaines, élaboration de politiques RH et développement de plans de formation.
· Avoir travaillé dans le secteur associatif ou ONG, idéalement sur des structures multi-profils (salariés, bénévoles, stagiaires, volontaires).
· Maîtriser les techniques de diagnostic RH, consultation participative et animation d’ateliers.
· Avoir de solides compétences rédactionnelles et de synthèse.
10. Supervision et coordination
· La mission sera supervisée par la Responsable des Opérations d’INSAF avec l’appui avec la chargée des RH.
· Collaboration avec le COMEX, les chefs de pôles et les représentants des équipes.

11. Durée de la mission
Durée estimée 10 jours répartis sur 2 mois, selon le calendrier d’INSAF et les projets pilotes, incluant 7 jours de formation/validation de concepts et livrables pendant toutes les phases et 3 jours de formation des équipes.

12. Modalités de soumission
Les candidats doivent soumettre :
1. Une offre technique détaillant la méthodologie proposée ;
2. Un chronogramme de réalisation ;
3. Une offre financière complète ;
4. Les CV et références de missions similaires.

Envoyer le dossier à : operations.insaf@insaf.ma
Date limite : 18 février 2026
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