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LE BILAN de COMPETENCES

Le bilan de compétences est une démarche qui permet a un bénéficiaire de confirmer les pistes d’évolution
professionnelle au sein de son entreprise ou dans un autre contexte.

Dans ce cadre, le bénéficiaire du bilan devient acteur de son avenir professionnel en s’appropriant le projet qu’il
va conduire, la stratégie a mettre en place et les étapes de réalisation du projet pour atteindre ses objectifs.

Chaque bénéficiaire est spécifique, donc chaque démarche bilan aussi.
Notre intervention est individualisée, proche des attentes et besoins du bénéficiaire, dans le cadre posé et
explicite du bilan de compétences.

La richesse du bilan résulte du volontariat et de I'investissement important du bénéficiaire qui lui permet de
prendre possession différemment de ses expériences, ses acquis et de donner sens et vie a ses projets.

Ceci est rendu possible par le déroulement du bilan dans un espace neutre, un temps organisé et une approche
théorique et méthodologique issues de « I’Activation du Développement Vocationnel », ol la personne est
considérée dans sa totalité, comme ayant des capacités d’autonomie dans ses choix et décisions et de ressources
personnelles pour aller vers le changement.

Les conseillers d’Alfa conseil créativité s’engage a respecter les regles suivantes :

Volontariat du bénéficiaire Principe de transparence : présentation des conditions de réalisation, du déroulement
du bilan, la méthodologie, les outils et les tests utilisés.

Signature d’un contrat d’engagement réciproque (avec I'entreprise sii besoin) et établissement d’un calendrier
des rencontres

Principe de confidentialité : les conseillers bilan sont soumis au secret professionnel

Propriété des résultats du bilan : le bénéficiaire est propriétaire des résultats de son bilan.

La transmission d’'un document de synthése a un tiers ne se fait qu’avec son autorisation

Absence de jugements de valeurs : le document de synthése reste centré sur les faits, les constats du bénéficiaire,
les comportements observable. Il est principalement écrit par le bénéficiaire ou co-écrit avec le conseiller bilan

Nous travaillons dans le respect de I'individu en prenant en compte la personnalité, la logique de travail et le
niveau de maturation du projet de chaque bénéficiaire.

La posture du conseiller bilan se base sur I’écoute, la bienveillance, I'accueil, la position basse et la médication.
Le bilan de compétences et la synthése des résultats sont réalisés dans une démarche de respect du
consentement du bénéficiaire pour la réalisation de son bilan de compétence, de la confidentialité des échanges
et des résultats et de la neutralité du conseiller bilan.

La durée d’un bilan est de 24h qui se répartissent entre :
- 8 hen présentiel ou en distanciel de face a face avec le consultant référent
- Lereste du temps est un travail personnel : tests, diagnostic, recherche d’information, enquétes.

Le bilan peut se dérouler : En distanciel en Visio
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Le bilan de compétences est de 500 € net de taxes.

A préciser avec le bénéficiaire

Le bénéficiaire Bilan a un conseiller bilan référent comme interlocuteur principal tout au long de la démarche,
méme si d’autres consultants de I’équipe Alfa peuvent étre sollicités.

Les entretiens de 1h sont espacés dans le temps afin de respecter le temps de maturation nécessaire a toute
élaboration de projet (environ 1 entretien tous les 15 jours).

Le bilan se déroulera entre 3 et 6 mois selon les disponibilités du bénéficiaire.

Un travail personnel en intersession est demandé au bénéficiaire afin d’entretenir une dynamique de réflexion.
Il concerne des réflexions personnelles sur les différents éléments investigués dans le bilan tels que :

les acquis d’expérience,

les caractéristiques personnelles,

les capacités de développement,

les valeurs,

les motivations,

les contraintes et intéréts (travail sur des outils d’auto-évaluation),

les démarches de recherche d’informations (documentaires ou enquétes de terrain) ou de mise en
relation avec des professionnels.

=» PHASE 1 : Phase préliminaire

Cette phase comporte I'élaboration du contrat bilan, I'analyse de la demande initiale et I'organisation de la
démarche.

Présenter la structure, de la démarche bilan et du consultant

Analyser la situation du bénéficiaire : besoins, objectifs

Analyser la demande de la structure référente (employeur) le cas échéant

Ajuster la prestation a la problématique de chaque candidat et définition un plan d’action (méthodologie,
outils et planning)

Contractualiser I'accompagnement marquant I'engagement réciproque du candidat et du consultant,
avec accord sur les objectifs a atteindre : signature du contrat (bénéficiaire, centre de bilan) ou signature
d’une convention tripartite (bénéficiaire, employeur, centre de bilan) le cas échéant.

=» PHASE 2 : L'investigation

Cette phase, comporte I'exploration du passé et des acquis professionnels, la mise en évidence des
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compétences et profils professionnel et personnel du bénéficiaire, I’étude des hypothéses d’évolution
professionnelle et de leur faisabilité.

e Reconstituer le parcours de vie personnel et professionnel :
» Identifier le fil conducteur du parcours du bénéficiaire (photo langage, lighe de vie professionnelle
et sociale, I'autoportrait, les aires de vie, I'histoire de vie, 'autobiographie...)

e Identifier le parcours professionnel et repérer les acquis :

> Identifier les connaissances et formations, expériences et savoir-faire (a I'aide de grille d’auto-
évaluation et une méthodologie de repérage des compétences et habiletés professionnelles)

» Définir les critéres de réalisation professionnelle (pyramide de Maslow pour les sources de
motivations)

» Analyser les changements intervenus au cours du parcours professionnel (outils PNL, AT, roue
d’Hudson)

» Clarifier et formaliser les compétences professionnelles acquises (fichiers métiers, ROME, APEC,
ONISEP, CIDJ, CNFPT...).

e Evaluer le potentiel et la personnalité :
» Prendre conscience par des tests ou autodiagnostics (MBTI, RIASEC, test de Holland, ..) des atouts
et points a améliorer, en termes de profil professionnel et de caractéristiques personnelles
» Repérer les valeurs et racines professionnelles
> Identifier les capacités d’apprentissage de nouvelles aptitudes et les capacités de transfert des
compétences dans un autre contexte professionnel (stratégies mentales et personnelles,
ressources personnelles)

e Poser des hypotheses de positionnement professionnel nouveau

» Analyser les démarches et les informations recueillies par le bénéficiaire afin de les mettre en lien
avec le profil repéré et décider ainsi d’'un projet professionnel

» Rencontrer les professionnels référents et les possibilités de formation : mener une « enquéte »
professionnelle en externe ou en interne a I'entreprise selon les éléments repérés

» Elaborer des scénarios visant a vérifier les risques, les contraintes, les atouts et la faisabilité des
possibilités d’évolution

> Rechercher toutes les informations utiles (documentation, presse, Internet, rencontres d’autres
professionnels extérieurs...) permettant de croiser les informations pour avoir une vision globale
du projet qui se dessine

> Valider les hypothéses d’évolution et les transformer en projet professionnel

Nous mettons a la disposition du bénéficiaire les documents nécessaires a la prise d’information ainsi que les
contacts avec des professionnels : vérification de la faisabilité du projet.

e Formaliser un projet professionnel nouveau
> Etablir le plan d’actions permettant au bénéficiaire bilan d’atteindre son objectif professionnel
(organisation et suivi dans le temps)
> ldentifier les personnes ressource pour mener a bien son projet

=» PHASE 3 : La conclusion

Cette phase permet de faire converger tous les éléments du bilan vers un projet professionnel et d’étre
en situation de prise de décisions et de recherche de moyens pour mettre en ceuvre son projet.

e Elaborer et finaliser la synthése du bilan du projet professionnel en accord avec le bénéficiaire
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LE CONTRAT DU BILAN DE COMPETENCES

L’objectif spécifique de ce bilan
A préciser avec le bénéficiaire

Les deux parties s’engagent ensemble pour mener a bien la démarche de bilan de compétences
Entre XXxXXXxx

Et le Cabinet ALFA CONSEIL CREATIVITE Annie DE OLIVEIRA N° de téléphone 06 80 72 54 25

Moi XXXXXXX

Jem’engage a:

@ Me consacrer activement a cette démarche

@ Tenir au courant mon référent de toutes mes actions

@ Répondre aux demandes et propositions de mon référent.

Moi Annie DE OLIVEIRA

Jem’engage a:

Vous accompagner dans vos démarches

@ Proposer toutes les actions favorisant votre bilan
@ Assurer un contact et un suivi régulier

Le xx/xx/20XX
Signature du bénéficiaire de bilan Signature du conseiller
Lu et approuvé

Ao oveine

Alfa Conseil Créativité
733, Chemm Auretien fe Popema 123

7000 Saint Raphaél

Tél: + 33 (0) 6 80 72 54 25
N"SIRIET: 422 764 7687 00053

C;.m-/\!w" TOZ2L NDA: 938305179 g3
allinconseiledpmail.eom
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Annie DE OLIVEIRA

. Accompagnement & ['évolution professionnelle des

cadres et dirigeants T&l. : 06 80 T2 54 25
- Errompagnement operaticermesl coachingches racres o ces 3 i
drlwrrlg P E ] alfa.conseil@gmail.com
- Coaching Ind vichesd ooy of e
- galan professionnel, decamiene, decompstences Domaines diintervention privilégiés
= Formation action pour sceampagner le développement Management et cohésion d'équine
:h I'organisation et des équipes Méthodologie et conduite de projat
Fonmvelor st Conduline un gt 8 carvies Comamandcation et relatlons hsmalnes
- Tachniguas da sansgamant, bk rila du cadra de prosimits, Gestion du temps et du stress
oonckirE un sErdice Préwanticn et gestion des conflits
- Corchuire un srdretien , o fiosr des okjeactif E"'E’“"'-_““-":'“ de Faccusil du public
—  Bmeliorer s communication s e oo Soquie o inber seriice LConduite du chang=ment
- Garer beoordlits inderpersonnels Développer la oréatieitd powr la résclution de problEmes et
- Conzeil en organization et gestion des ressaurces Finnewation
humaines Paresin
- Elamoration dafiches de poste Agrés une axpédrience de 15 ans dFencadrament Fdquipe comms
- Corstnection degrills Fentratian ddvaluation Directrica de la Communication dans le sectewr public et Chef de
- Ewaluationdu parsoresd i ka ekt Samvice Chent & la Dalégation Régionale Sud-Est chez Total, Annds
- B ST O e P DE OLIVEIRA & créé son Cabinet =n 2000, oriznt® vers la formation,
- Elatscsration oFium plan de formiation, Formation o formataurs Faccompagnemsnt aa changement des individus, la cohésion
Démarcha o GREC d'dquipe et le coaching de cadres,
. E-um-]l-n stratégie et développement de projet Farrnation ;
- iﬁﬂﬁrﬂn? dlilivadogeiitee | g gul Tail qual, Comer s DESS e Managament d'Entregrize & FIAE & i an Provenos

- Accompagnamant & Idlatoration d'un projt de service FF::EHE.:‘[:“ f!::c::;a 1‘;];{:'% i’arlsl rticipat! Los 7
»  Groupes de créativité pour faciliter linnovation dans les = & T ereatiiite st finouaton participative: Les £ 5ens
isatio Encegnante &1 Superdsewr an Analyse transactionnells dans be
organ ns chamg Drgantsation en contrat awec 'EATA,
Coraoetain & animar dos grou pas o cnda tii b o Bed v 1a
dernande da Forganisation ! Eecaation, eecyaralicd,
P —— Gatrante du Cabiner Alfa Consall Formation depals 1999
prodults,
= Formation a I'&nalyse Transactionnelle
- inodection a FAnakysa Trarga cloersedis cours 104 [2 jours| . . .
- Formaticn spprofondie|14 jourssur 1a) alfa conseil créativité
- Didactigues ot supardision [0 jours  an} &0 Inpa:s-ede Ia Pastourele BIG00 FRENS
06580 72 54 35  alfa.conseii@gmail. com
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