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LE PREAMBULE DU DI RE

Vous all ez bientot rejoindre notre
LAMSEAA forte de son histoire et d
conditions despraegilcoqui enjdeoht a
vos compétenicmportecedbr gqufonction.

Nos mi ssi ons sont principal ement

adol escents et  eur s Tfami I'd regseg t hji ee
pour ces publ i cs | es pl us fragil e:
empreints de bienveill ance, de r es|

avec sx. cOmme <cela que nous pour
Pambi ti’empode Hans Ffuan corusvterawc tpir o e

Pour cel a nous avons mi s en euvr e u

Plan de Services Ilqidigstdudlhicoat 6@t
toutes nos pri’AMSE AM, cjheargeuhaailt e
Pappropriiez dans | es meill eurs dél

Notre association, souhaite accomps:
salari és, dans ce cadre nous favori

| es formations et | es mont ées en
dencadrement. Nouveau salari é, Vous
sur VOS nouvell es fonctions mai s il

l e dynamAMSME Adepburra véuel pemr mean
t emps.

Merci a vous de mettre a | a disposi
charge, vos compétences, votre ent.|
dans vV OSs actions est que nous con
comme €tant

«lutilisation des interventions sup,|
potentialités du jeune et de son mi
adaptabilité posusurhari preagnetis diev ame

son milieu et ses parents en premie
dével oppe’meanbn» eifleD ylbe

Bruno LARCH]
Directeur G é



AMSEAA

L>HI STOI RE DE L’ A
SES VALEURS

PAssociation Meusi efEme ache’o§oldesedande 4d
Adul tes (AMSEAA) est une association
Nationale des AssoclEatfiaomse d &€ NAPEt)ect i

Ses statuts: précisent que

« 'AMSEAA a pour obj et |l a ’'éduevegiodeg,
rééducation etlalseistheEdber gleimemtti,on,a Ir é
mi neurs et des j eunes adul tes, en di
nadaptés ou’i eannerdtiiffocnul jt ér idds que et é¢loag

i

forme que ce s@tiended Isamm fmd misliloem. sEI | e
a toute action a objectif social, é du
susceptible de favoriser | a promotion
El'l e se positionnktaetn idnetse rd wlclue cetuirv ic
autres organisations publ i géitesanager pr
identi fiant ou répondant aux besoins,

créant et gérant des services et éta
domaines de compétence.

Ell e peut coll aborer et particaperex

associations ou organismes qui tenden
partie des mi huitores ooEfudhd s mesd sousc
intnes ociatifs, établ fértrciensgefrl i al es en
PLAMSEAA est wune association dont | e ma

édducative de Jeadaept ahni dnn fletul t dod | eur



L'HI S T Ol RAEMSDEEA AL

Nous trouvons ’einnspeonrbtlaen td eqsuei nlt er venant s

m M U VW N

C
e
d

onnai ssent et adhérent auxemprémdeémpesn

cti dinl,s guartagent | a méme C(cliolnsceiptt emyv ic
upreées des Jeunes et |l eurs Familles en
n vigueur, aux schémas départementaux

galement au cadre éthiqueastothdédbibgue

| est i mportant édgal ement queapphracame
l'inique.

es outidasnsi nusnc rpirtoscRIsamusdapped €ircesso nltn
Ux aussi uhinin€t emd maret’ecibsheémbi loen dheosu ri n t
eAMSEAA.

Auj Juu P MSIEAA geept détxabl i ssements et s
Meusien et un séjour de rupture en Rol

b
c

udget antewmevli rent 1 deumiols| ipoonwsrd ade b é §fr € s
ommuni qués en avril 2022).



SIEGE SOCIAL AMSEAA

Le siége social est l'entité administrative qui assure la cohérence de l'ensemble des
établissements et services de I'AMSEAA en offrant des services fonctionnels a toutes les
organisations opérationnelles. Le Directeur Général est le responsable et le gestionnaire de
I'ensemble des établissements et services.

Dans ce péle, deux Chefs de Service sont identifiés, le Chef de Service Comptabilité et le Chef de
Service des Ressources Humaines sous la responsabilité d’'un Directeur Administratif et
Financier. Le service Informatique et Communication est également sous |la responsabilité de ce
dernier.

Une Conseillére Technique est en charge de la pédagogie mise en ceuvre dans l'association, de
son développement et de son suivi, de I'évaluation (interne, externe) et de la formation
(stagiaires, professionnels de 'AMSEAA et apprentis).

CONTACTS

B Direction générale : Bruno LARCHER

B Directeur administratif et financier : Thierry LUCQUIN
M Ressources humaines : Laurence USSEGLIO

B Comptabilité : Pierre-Yves FAOU

B Service Informatique et Communication : Ahcene BATTOU
B Conseillére technique : Zorha BOUMESSAOUD

B Secrétariat de Direction : Sabine CORVISIER

0 amseaa(@amseaa.fr

B Secrétariat d’accueil : Dorothée BINI

0 secretariat.siege(@amseaa.fr

B Service Sécurité et Entretien : Vincent ROUX

W vincent.roux(@amseaa.fr

B Délégué a la Protection des Données : Jéréme BORRAS

U dpo@amseaa.fr
O 1rue du Clos de Jardin Fontaine — 55840 THIERVILLE SUR MEUSE — 03 29 86 09 90

POLE SANTE AMSEAA

Le Pole Santé mene des actions de prévention sur I'ensemble de I’Association (mutualisation des
compétences et des moyens). Sous la responsabilité du Directeur Général et d'un médecin a
quart temps, il permet d’avoir des procédures communes sur le suivi longitudinal de la santé des
jeunes accueillis.

CONTACTS

B Responsable: Dr Pierre BRIOLET

O pierre.briolet@amseaa.fr

O 1 rue du Clos de Jardin Fontaine — 55840 THIERVILLE SUR MEUSE — 03 29 86 09 90



LE CONSAEDIMI NO STRAT

LAssociation est gA&drienipsatrr autni oo ncsoeniplr ech ant
mini mum a 24 au maxismumaudl wvpaarti dn qui

moment’Apaembl ée Général e. Le CA se réunit

foilqgest convoqué par son Président ou a |

Les Pouvoirs du CA

CA esTassharegél d b dAnsnseo cmaarticilhoera pdper duv e s ur
Directeur Génér al Il e Réglement I ntérieu
voquer | e Directeur Général, fixe son trai
églementaires et syndicales, accorde sous
es pri mes pour I a bonne marche des actio
ransparente. (| décide des méthodes et mo
bj ectAsfssocdieatli on dans | e cadr €orddrse oeti emelal
tatuts. ’AdmiCminsteriadatidon vote |l es budgets,
oume’As semhb| de Générale. Elles sont tenues
1901 sousurmondmmnilesadi re aux comptes.

—
m c o

w wn o+~ oA

Le Président

I'Association est représentée dans tous | es
pr ésiqdieentest élu au sein du CA. Le mandat
avec |l e Directeur GénrnAsrsadc ilaet ifoom.c tlilo nrnéeumeintt
en flxkredrle du jour’Asslolciradproés enetne jlus teince,
défense, ainsi que darass stoocuisa tlieosn ,a cdtaenss dlee sl

7

donneorsdr’@gxe¢e€rli eur.

L e Bur eau
Le Bureau constitue une émanation directe ¢

tenue de |l a gouvernance des ’Adtsobliiasgsitahn egnutése
et des mar chés et général ement de toutes
me mbr es du Bureau, au nombre de 6 a g9, S Or
réunioncideg €teal vhAnstemhilide GéHdérale Ordinaire
été sal’Asdcdci dtei dn. Le mandat des membres d

Les membres du CA au 31/ 01/ 2022

Mme BOI NETTER rasni &leent e Mr GAVARD |Jack:

Mr HUMBERKT akt®nm - V| cM@ ANTI ON [|Cl apnfee Gul NARD

Président Mme BEN LAKHDARiarylin
ce laire | Mr HAZARD |[samue
Mr BRETON PatrihgKkeerT| Fran

Mr BRI EY FraMerLEDUC Jean

Mr WILLOCE ®Rolraéntdd i me ERRARD Jeanmgggine

Mr DEBEFF&uMiecernhr e B UM eGRANCOLI S Wi chied SENEM J ea
Cl aude

Mr HEUSELE2 BemenaV d
Prési dent

Mr DEBREUMeAmberet blur e au
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LE CADRE CONVENTI ON
Le cadre conventionnel
Lesondi ti on s ’AdVeS EtArAa vsaoinlt r égi esComet adlmmetnrta v)
notaenventi on 'AMSIEIAAC trieviee.velL de | a Conventi
Travail du 15 mars 1966 (CCNT 66) des ét
inadaptées etNoharmdicompéast.i on coll ective ab
sui vadembsa udtebked,c ulti on du contrat de travail
garanties sociales, et c.
—>Chaque établissement posséde un exempl air
sur place. Vous pouvez également | a consu
Le Comité Social et Economi que (CS
Le Comité Social et Economique est | a nouv
regroupe | es anciennes instances représeni
comi té hygiéne sécurité et ’ecnotnrdeiptriiosnes. dlLea
mandat des membres est fixéde a 4 ans. Le nor
Les membres du CSE élus le 14/06/[] 109
C0||égeTitulaAgrneés Legrandj acqGHdE€s
Cadres gy ppléanctérard Metzger CIJ
Hassane BakrimD2A
Anais Bi gauAEMO Commer cy
Eric Formet MECS Vol taire
Reda Hameur dER nkeifgairyr of s
Titul@ires
Abdel hak Hi boMECS Vol taire
College Danielle Jarzabelge Socl|i al
Empl oy|lés
Christell e LegWEaCnSd FEJ M
Romain Thofljuvi @BRn9Vd ihn te |
Mél ani e Denay®AED Verdun
SuppleaM@Eyline Plout rSiieéugce Socl|i al
Jér o6me SchlermannCl J
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LE SIEGE SOCIAL

Le Directeuk' aGésnoécriaalt i on AMSEAA, représen
BOI NETTE, Présidente, dél égue, compte ter
professionnelles a Monsieur LARCHER, ayant
de fagon effective et permanente, afin qu'
responsabilitde das 4 acigaetsitononAMSEAA. Mo ns i e
investi par Il "association AMSEAA de | ' aut
eficacement a | '"observation et l'a bonne ap
entrainer | a responsabilité du dirigeant.

l e respect de |l a régl enmenstadiiotni eent ate sd eass ps
eDé|l égation en matiére de gestion générale
eDél égation en matiére de gestion du person
eDél égati on ’heynginkantei éerte dde sécurité du trava
eDél égation en matiére judiciaire ou procéd
ePrésidence du Comité Social et Economi que.
L a SecrétaireCode abioradtriiccre :di recte du Dir
taches en l'i en’adwmeai dter actdrmosnei dt dl e Comi t ¢
Organisation des réuni onsendtu. r ®Fldiaca i oan d
offici el s et traitements kdielsoméos kiga e smhlleficlide
véhicul es. Responsabl e des archives. Ges t
coll aboration davceccueliel .secrétariat d

= Pour contacteramsbaa@ moexasfer

La Conseil |l eDév eTleocpipneimeunet :de notre r éféren
PSI en adé déutahtii goune aevte IAMS EAAl ed@r €adeoh, dév
organisation des outils pédagogiques des

projets e®Wvbiebhlaeasmedéehtion. Responsable si
I es instituts de formation. Coordination

services. P tAMS € rAtAa teit o d ud & SI aux nouveaux S
—>zorha.boumessaoud@amseaa. fr

le Directeur Admina sumardédFecehi’dnaaeacahligqueu s
Social (a part Il a Cons&inlsleénbd eTdebniqques)t.i o
pas éducatCArG6es {iAGn dR8s sbd Lernse s - cHoumpati arbei sl i t
finane®dcurlin®or mat.i)glule, mienticmi s e I e ri sque

préparation budgétaire et une comptabilit?é
biens et des personnes. Mise.en ouvre des s
—thierry.lucquin@mseaa. fr




LE SI EGE S

Le Service SécuGeisttéi an edestE nviéheitdwlnes . Tenu
registres de s aweridiécesRéiaddemdiieo.n @esti on
techniques sur | es établissements.
—>vincent .roux@a mseaa.fr

Le Service Rapmpptoxhhielmemd& :Hbons |/ saisie fa
virements (Fournisseurs,..PQanttsr 6elnet reett i seaniss i
(mensuelles sur les structures + camps). R
trédsorerie. Etablissement des budgets. Ges
Etablissements des dexemeints (E@gmpixe eadriinni
résul taxGomtirlalne de gesti on (esxuweirvcii cheyydgét ai
= Cai §gsochanna. kellner @amseaa. fr

=>Virements fournisseurtshi+tphanrnita.rban eoln@afimsaen

= Virements frnoauwryniisnsee uprosut:ri eux @amseaa. fr
=>Virements | oyers + dmaritesl leen tjraetziaebrnesk @aemnsmree

—Chef depservigees. faou@amseaa. fr

Le Service RessGestieon Hdewsi embauches et fin
Gestion de [Gestfioomatdesesn.pr océRBiulrers Sdcicdlp.l

Prévisionnel des salaires. Médecine du tr
dassurance Chor um.

Gestion de I a paye et des charges soci al e
accidents de travail et congés maternité.

—Formasikeonetariat.siege@mseaa. fr
—>Paie + congés r+ daoruraéntes. amaulaskd@aems:eaa. fr

—>Paie + congés k+arairnreé tlsa hmaelyaed@aems:eaa. f r

—>Chef delSereince.wusseglio@ mseaa. fr
Le Secr@taunfkdcdue | physi que et tél éphoni que
Commandes des fournitures de bureau. Uni gt

—>secretariat.siege@mseaa. fr

Le Service I nformati gMaei n¢ i e o n isceartvi eounr
(plateforme de travail). Maintien du maté
matériel et des logiciels). Maintien et €\
Attribution des comptes wutilisateurs et de
(acces, restauCarns oinl deRGRMhiemsl)iien avec | e
Pour interpeller l e service informatique e
service ou |l a secrédtaire de chaque site qu

dun ticket GLPI
=>Jér bOme Bpo@amseaa. fr

12


mailto:tiphanie.banel@amseaa.fr
mailto:maryline.poutrieux@amseaa.fr
mailto:danielle.jarzabek@amseaa.fr
mailto:pierreyves.faou@amseaa.fr

AMSEAA

L’ORGANI GRAMME DU S

Service Sécurité Secrétaire de
&t Entretien Direction
Vincent ROUX Sabine CORVISIER

BANEL Redouane
AOUAK
Etienne
FRANCOIS Dorothée
BINI
Danielle
IARZABEK Karine
LAHAEYE
Johanna LY ;
KELLMER
Maryline
POUTRIEUX

by

Avant de contacter un service du |Siég

Chef de Service ou a la secrétair de
répondre directement, centraliser |tou"
I a personne concernée ou vous or|i en:

compétent

13



LES QUESTI OUNS

—>Comment poser mes congés ?

Un formulaire existe dans chaque établiss
doit étre compl éété entiéerement : Une part,]
'établissement et | a derniere pour | e si ég
votre responsable, l'a partie salariée vou
récapitulant vos’aocoorgéa aeqiirs epdurajlout é
mois de mai . Vous devez également a cette
congés’apomér Ppassée grace au formulaire r
Pannée écoul ée.

=Voir |l a poogédoemes d e classeur du nouveau
= Voir avec votre responsable pour |l es dél
= Voir avec l es Ressources Humaines pour

—>Que faire en cas de mal adie ?

S votre état de 'sanuiurervowast reenpfLetei dde, v
votre responsable | &8lplpwd sc&t rEgoy giamli e ea fi i
du service. Vous devez avoir un arr ét ma
f or mu laarirréet dmal adi e doit étre remis a |l a C
dél ai de 48 heures. V o dlsn ddeenvnei zt érse nmjeotutrrnea |v
votre responsable dés que vous |l a recevez
prolongation (48 heures maxi mum).

=Voir |l a proéédmadans el e classeur du nouv

= Prévenir votre responsable de votre
responsable ou I a secrétaire de votr
informations aux Ressources Humai nes
darrét, durée, date de reprise et prol

O o M W

—>Quell es infor matijoensd opremresro nan enhd ne se ndpoli osy e L

Pensez a signaler tous |l es changements i m
Ressources humai nes a besoin de tenir vV 0

coordonnées bancaires, adresse, mariage, <
numéro de tél éphone valide est une obligat

—>Transmettre |l es nouvelles informations a
service Ressources Humai nes.



AMSEAA

Ce proc@ssuei@ddccompdgnement se a

Vi
ntégration au sein des KRMSHbAAGgelmkent

op

di

galement de favoriser votre ératio

é
fonction, en mettant a votre sposit
C

onnaftre dattread veadnr o nd

ETAPES VOS DEROULEMENT ET OBJECT
I NTERLOCUITEURS

Entretlicemef de S eDrevsi ctees(tCsS)en | ien @avec

dembauch®irecteurpedevedteétre proposés e

Pentretien pour évaluer

compétences en | ien ave

recherché.

Confir malt iCohnef de Sleer viScevous confirme| votr
dembauche écrit ou par tél éphone
une darnter dti en pour | a
votre contrat de tfravai

Annonceg ddhef de Sleer viSceannonce’emstembdbl &rr
votre ajrri Egeipe |[deféfuipe pour favofriser
pluridisdqdtplimaibenne intégratio

a

Envoli deGhef de SVeoruvsi cree mettez a voftre
document sRessour ¢cre&&cessaires votre emb
Humai nestr ans mets au serviige R H

[V

Mé deci nle Chuef de SsEenr vfiocnecti on de | a phatur
travaill visite a |l a médecipne du
avant votre embauche ou
suivants.
Voir procédure SMIM
SignatulreChdeud de Sleer viScevous recgoit ava
contrat |de travaillpour signer votre (contr
documents nécessaifres.
au personnel présent et
structure. Le CS vous
daccueil, |l e classeur d
utiles, lteabprcjsetmedt, |

réglement de fonctijionne
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ASSOCI ATI ON MEUSI ENNE
POUR LA SAUVENARINK E) D ®WLEE SCENCE ET DES

1 RUE DU CLOS DE -55A8R4Dol NT HFIOENRTVAII LNLEE S U

TEL. 3 03 29 86 09 90
www. amseaa. fr




