Note Méthodologique : Procédure Permis de travail au
Gabon

Synthése structurée de la démarche et des étapes de réalisation de la mission.

Point clé : Démarrer la procédure plusieurs semaines avant I'arrivée du salarié étranger pour absorber les
délais administratifs.

Contexte & finalité de la méthodologie

e Procédure clé pour engager Iégalement des travailleurs étrangers au Gabon.
¢ Assure la conformité des employeurs et la régularité de 'emploi des expatriés.
e Mission d’accompagnement pour sécuriser une démarche administrative complexe.

¢ Alignement strict avec les exigences réglementaires nationales.

Objectifs de la mission

Garantir la conformité réglementaire pour I'obtention et le renouvellement des permis.

Sécuriser les démarches et réduire les retards d’intégration.

Fournir une analyse précise des documents requis et des délais applicables.

Mettre en place des procédures internes conformes.

Préparer les contréles et audits liés au sujet.

Périmeétre / livrables attendus

¢ Diagnostic des profils étrangers, postes et documents disponibles.

¢ Revue documentaire et vérification de conformité (demandes, attestations, visas, certificats, justificatifs).
¢ Recommandations techniques et opératives adaptées au secteur.

e Plan d’action pour corriger les écarts, optimiser les dossiers et anticiper les renouvellements.

e Accompagnement au dépbt des demandes et gestion des échanges avec les autorités.

¢ Reporting régulier sur I'état d’avancement.

e Formation des équipes internes a la procédure.

e Mise a jour des procédures internes selon les évolutions réglementaires.

Démarche méthodologique (étapes)

Etape 1 : Diagnostic initial des besoins



 Etat des lieux des profils étrangers, postes et piéces disponibles.
¢ Identification des risques de non-conformité (contrats, statuts des expatriés).

e Résultat : cartographie des besoins et risques.

Etape 2 : Analyse documentaire et réglementaire

¢ Revue de la réglementation gabonaise applicable.
o Vérification de conformité des dossiers (demandes, visas, certificats, justificatifs).
e Examen des procédures locales, délais de traitement et autorités compétentes.

e Résultat : grille de conformité et écarts.

Etape 3 : Recommandations et plan d’action

e Recommandations techniques et opératives adaptées a I'entreprise.
e Elaboration d’un plan d’action pour corriger les écarts et optimiser les dossiers.

¢ Résultat : feuilles de route et priorités de mise en ceuvre.

Etape 4 : Suivi et accompagnement

e Accompagnement au dépbt des demandes et gestion des échanges administratifs.
¢ Reporting régulier et information sur I'avancement.
e Formation des équipes et mise a jour des procédures internes.

e Résultat : dossiers déposés et processus maitrisé.

Planning / durée / jalons

Elément Détail
Durée globale 4 a 8 semaines (prise en charge compléte, du diagnostic au suivi post-dépot)

Format d’intervention  Présentiel en entreprise ou a distance (flexible)

Jalons clés Diagnostic réalisé — Plan d’action établi — Dépét des demandes — Suivi et reporting
Reporting Reporting régulier sur I'état d’avancement
Ateliers / formation Sensibilisation et formation des équipes RH/réglementaire

Roéles & responsabilités

Consultant

Réalise le diagnostic, la revue réglementaire et la vérification de conformité.

Formule les recommandations et élabore le plan d’action.

Accompagne le dépdt des demandes et gére les échanges avec 'administration.

Assure le reporting régulier, forme les équipes, met a jour les procédures internes.

Prérequis & données nécessaires (inputs)



o Liste des profils étrangers employés/a employer et postes concernés.
¢ Dossiers/demandes existants et documents administratifs disponibles.
e Contrats de travail et copies de passeports.

¢ Certificats médicaux et extraits de casier judiciaire.

o Attestations, visas et justificatifs spécifiques au secteur d’activité.

¢ Informations sur les délais de traitement et autorités compétentes.

Modalités de pilotage & qualité (comités, validations, risques)

e Reporting régulier sur 'avancement des dossiers.

¢ Gestion des échanges administratifs avec les autorités.

e Préparation aux contréles et audits du Ministére du Travail.

e Mise a jour des procédures internes selon les évolutions légales.

e Collaboration avec des experts locaux et internationaux (droit social, RH transfrontaliéres).
e Approche réactive et transparente, appuyée par des outils de suivi et un reporting détaillé.

¢ Risques en cas de non-conformité : sanctions financiéres, poursuites administratives, suspension
temporaire d’activités.
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