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INSCRIPTION AI 

EExxeemmppllee  nn°°22  ::  SScchhéémmaa  ddee  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  
 

è Schéma de fonctionnement d’une AI  
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PERSONNES ORIENTEES PAR DES PARTENAIRES 

(PRESCRIPTEURS) 
 ANPE, PLIE, Mairie, Assistantes sociales, … 
A compléter  

PERSONNES VENANT DIRECTEMENT 

DANS LA SIAE  
 
Candidatures spontanées 
Bouche à oreille 

ORIENTATION INTERNE 
 
REUNION D’INFO COLLECTIVE 
ASP / Responsable 
1h – 1h30 
1 fois / mois 
Lieu ? 
 
 

1ère MAD (“ test ”) 
 

1ER
 ENTRETIEN INDIVIDUEL  

 ASP / Responsable 
30 à 45 min 
Sur RDV  

ORIENTATION EXTERNE 
(OE) 
 

OE 
 

PRE-EMBAUCHE 

Entretien de recrutement 
Durée  

Accompagnement physique  

Evaluation auprès du client 
(fiche d’évaluation) 

OE 
 

Mission insertion 

PRE-ACCUEIL 
Pré-accueil téléléphonique ou physique : secrétaire d’accueil 
L’équipe (en remplacement ou en appui) 
Durée : 5 min 
 Horaires d’accueil 
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ORIENTATION 
MISE EN RELATION 
  

-  
Partenaires  

Entretien technique  
Auto-évaluation de la personne 

Evaluation 
 Modules techniques 

(internes / externes) 

EEXXEEMMPPLLEE  
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Ce schéma peut être complété par :  
- les intitulés de postes, les fonctions et les tâches qui ne figurent pas ; 
- la répartition du temps de travail des permanents ; 
- des précisions sur les orientations externes (quand ? pourquoi ? vers quels partenaires ?) ; 
- des précisions sur les « critères » d’orientation interne ou externe. 
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MISES A 
DISPOSITION (AI) 
  
 
 
 
 
Prise d’offre / 
placement 
ASP/ secrétaire 
d’accueil 
 
Relation clients / 
prospection 
Secrétaire 
commerciale 
 
 

AUTRES ACTIONS ASSOCIEES INTERNES 
 

ORIENTATION EXTERNE 
MISE EN RELATION  
( actions associées externes) 
  

 
 
A compléter (par type d’actions, par partenaires,…) 

EVALUATIONS DU PARCOURS 
 - ASP  

- Entretien d’accompagnement  
- Entretiens au besoin (échéances, bilan,…) 

 

 
       SORTIE 

EVALUATIONS DES MAD 
Secrétaire commerciale, ASP, encadrant 

- Retour clients  
- Retour auprès du salarié 
- Visite de chantiers  
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Modules 
techniques 

Formations 
qualifiantes 
 

 

Aide ponctuelle 
aux démarches 
administratives,
… 
 

Autres… 


