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Le bilan de compétences tel que décrit dans ce document informatif 

est défini par le code du travail (art. L6313-10 et R6322-35 et suivants)

RH Triumvirat Conseil - Sohim / TECHNOPARC (Bâtiment 3) 3 Allée du Moulin Berger – 69130 ECULLY

Tél : 04 78 33 09 96 – Fax : 04 86 55 61 35 

centre.rhonealpes@rh-triumvirat.fr

Triumvirat Rhône-Alpes – SARL au capital de 7 700 € - RCS 438 594 673 – Code APE 7810Z
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L’objectif du bilan de compétences est : 

de définir précisément les compétences du bénéficiaire

de préciser ses projets professionnels

de déterminer une orientation professionnelle répondant aux besoins et aux souhaits d’épanouissement du bénéficiaire

d’imaginer une formation complémentaire si celle-ci était nécessaire 

d’être performant dans un processus de mobilité interne.

 Le bilan de compétences s’adresse à tout type de public incluant les publics en situation de handicap souhaitant travailler sur son projet professionnel. 
Aucun prérequis obligatoire, compréhension de la langue française niveau B1 (intermédiaire) nécessaire.
Le bilan de compétences permet de trouver les bonnes réponses concernant l’ensemble de ces aspects, à l’aide d’une assistance personnalisée, d’une étude approfondie, d’une aide à la réflexion, d’entretiens individuels et de tests.

Ainsi le bilan de compétences donne la possibilité :

· d’identifier les savoir, savoir-être et savoir-faire du bénéficiaire

· de choisir la bonne trajectoire professionnelle
· de bâtir un projet professionnel précis qui tient compte d’une possibilité d’intégration interne ou externe

La durée du bilan de compétences est de 24 heures (comprenant face à face, tests et travail de recherche personnel supervisé) réparties sur 3 mois environ :
Le bilan de compétence est totalement personnalisé en fonction des objectifs du bénéficiaire.
En effet la prestation est individuelle et tous les rendez-vous sont planifiés au moment de la contractualisation.
La prestation de bilan de compétences s’organise en présentielle, mais il est tout à fait possible de mettre en place des séances à distance avec des outils adéquats (Skype, My Talents).
Les entretiens sont en général d’une durée de 1h30 à 2h entre 9h et 19h non stop, tous les jours de la semaine ; ce fonctionnement peut être adaptable en fonction des exigences du bénéficiaire.
Les moyens techniques :

Chaque bénéficiaire d’un bilan de compétences est reçu dans un bureau fermé à chacun de ses rendez-vous dans un souci de confidentialité. Il a un référent unique qui l’accompagne tout au long de son bilan, même s’il peut par ailleurs rencontrer d’autres intervenants sur des aspects précis. 
 Le bénéficiaire a la possibilité de travailler en autonomie dans une salle de documentation, et avoir accès au téléphone, internet, ordinateur et photocopieur. Il y a toujours un Consultant de permanence dans cette salle pour répondre à ses éventuels besoins. Les locaux bénéficient d’un accès pour les publics en situation de handicap. (Ascenseur et bureau adéquat).
Les moyens humains :

Au siège à Ecully : Technoparc, 3 Allée du Moulin Berger, l’équipe se compose de :

· Agnès MIGNORAT : Responsable Mobilité et Consultante Bilan (DESS concepteur-réalisateur de formation), 16 ans d’expérience dans le domaine de l’accompagnement tels que : le bilan de compétences, l’out-placement, l’évaluation, le coaching sur tous types de public ; cadres ou non cadre.
· Sylvie GAY : Responsable Administrative sur la partie bilan de compétences (Maîtrise en information et communication), 13 ans d’expérience.
· Thierry Savoi : Référent tissu économique local, acteurs économiques locaux et aide à la création d’entreprise 16 ans d’expérience.

PHASE INFORMATIVE sur la méthodologie du cabinet auprès du bénéficiaire avant tout engagement.
PHASE 1 : PHASE PRELIMINAIRE


Analyse des besoins

Buts :

· Etude et vérification des attentes et des besoins du bénéficiaire

· Présentation du dispositif, ainsi que des méthodes et techniques du bilan de compétences
· Signature de la convention entre l’entreprise, le bénéficiaire et RH Triumvirat Conseil mentionnant l’engagement des différentes parties.
· Mise en place d’un itinéraire adapté et négocié avec le bénéficiaire en 

fonction de son besoin et des possibilités.

PHASE 2 : INVESTIGATION


Bilan Personnel et Professionnel
Buts :

· Analyse, inventaire et mesure des acquis et potentiels :

· savoir         : formation, connaissances, compétences

· savoir-faire : expérience, aptitudes, capacités

· savoir-être  : personnalité, comportements, attitudes
· Mise en place d’un catalogue de compétences hiérarchisé en fonction des intérêts et des possibilités du bénéficiaire

· Analyse de la « transférabilité » de ses compétences vers les secteurs d’activités déterminés

· Validation des compétences techniques par une personne ressource spécialiste de son domaine de prédilection

· Identification et confirmation des motivations

PHASE 3 : CONCLUSION

Projet Professionnel
Buts :

· Détermination des objectifs d’évolution et d’intégration

· Définition du projet de vie

· Définition du projet de carrière 

· Validation de sa cohérence et de son réalisme

· Évaluation de sa faisabilité et de ses chances de réussite en interne ou en externe 

· Préconisation éventuelle de phases intermédiaires (formation, adaptation, reconversion, qualification, réorientation...)

· Identification du poste à pourvoir
· Analyse et synthèse écrite


PHASE INFORMATIVE : 1h

Information préalable gratuite aux bénéficiaires avant tout engagement dans la démarche et surtout avant contractualisation avec le prestataire pour permettre un choix éclairé.

PHASE 1 : PHASE PRELIMINAIRE : 2h

Entretien préliminaire : 

Objectifs :
· Recensement des attentes et motivations du demandeur, éventuellement des projets déjà identifiés.
· Définition des objectifs
· Présentation par RH TRIUMVIRAT CONSEIL de la méthodologie : des conditions d’accès, des différentes phases (rythme, durée) et outils utilisés (nature, objectif, limites).

· Élaboration des modalités de prestations en adéquation avec la demande de l’entreprise et du bénéficiaire.

Préparation de l’entretien :

· Rédaction d’un dossier de présentation personnelle et de synthèse de carrière

· Rappel par le Consultant de la méthodologie suivie et définition du planning

· Analyse du besoin et de la demande du bénéficiaire

· Mise en place d’un itinéraire de Bilan de compétences

PHASE 2 : INVESTIGATION : 12h

1) Entretien approfondi : analyse de carrière :
Entretien avec le Consultant sur le déroulement des fonctions précédemment occupées

· Recensement des acquis personnels et professionnels à travers un historique précis

· Analyse détaillée des fonctions principales exercées

· Analyse des caractéristiques personnelles, valeurs, intérêts et motivation.
2) Tests de personnalité et d’orientation de carrière 

· Tests de personnalité :
· Profil Pro 2 : test de personnalité et de motivation destiné à un public cadres intermédiaires d’un niveau BAC + 2/5.
· Profil compétences 2 : test de personnalité et de comportement en situation de travail destiné à un public employés CAP à BAC.

Nous adaptons nos tests en fonction du niveau de nos bénéficiaires.

Passation sur la plateforme central test à distance.

· Tests d’orientation de carrière :

IRMR : inventaire des intérêts professionnels de Rothwell, permet de construire un projet professionnel en fonction du profil.
VOCATION : Analyse complète en termes de personnalité, valeurs, aptitudes potentielles, style d’apprentissage et environnement de travail.

MOTIVATION : Evaluation de la motivation liée à l’environnement de travail.

Nous adaptons nos tests en fonction des besoins de nos bénéficiaires.
Passation sur la plateforme central test à distance.

Exploration des potentiels et des axes de développement à travers ces tests.

3) Recherche documentaire du bénéficiaire : 
A partir des documents RH TRIUMVIRAT CONSEIL : « Bilan Personnel et Bilan Professionnel »
· Questionnaires d’analyse des compétences acquises dans les fonctions passées et/ou actuelles
· Document d’analyse des actions menées

· Élaboration exhaustive des champs de compétence

· Auto-évaluation des traits de personnalité
· Inventaire des atouts et des pistes de progrès

· Identification des compétences clefs et transférables
4) Entretien approfondi : analyse du profil de personnalité :
A partir des tests de personnalité, d’orientation et du travail personnel du bénéficiaire, une synthèse sur le bilan personnel et professionnel est effectuée permettant de valider techniquement les compétences et d’identifier les éventuels points à améliorer.
5) Entretien de motivations et d’orientation professionnelle permettant :
· D’identifier des pistes professionnelles potentielles
· D’analyser le marché et les conditions de réalisation du projet
· De détecter les opportunités et prévenir les risques.
Préparation de l’étape suivante : documents d’analyse du « projet professionnel ».
PHASE 3 : CONFRONTATION ET CONCLUSION : 10h

1) Entretiens approfondis : détermination du projet professionnel : 8h

Élaboration en commun du projet professionnel et orientation.

Entretiens sur la base du document d’analyse du projet professionnel RH TRIUMVIRAT CONSEIL permettant :

· de valider les différents projets

· de confirmer le ou les projets sur le terrain par des enquêtes auprès des professionnels de notre réseau
· de préciser des attentes personnelles en matière de carrière, d’ambition personnelle et professionnelle

· d’explorer le contexte de l’environnement professionnel

· de repérer, contacter et convaincre des personnes clefs

· d’identifier les éventuels besoins de formation dans le cadre d’une évolution de carrière

· d’analyser en commun les écarts entre le bilan réalisé et le projet professionnel,

· de développer, pour chaque projet, un plan d’action en plusieurs étapes

· lister, projet par projet, les atouts et les points à améliorer du profil personnel et professionnel

· l’exploitation des filières et la définition d’objectifs intermédiaires éventuels.

2) Entretien de synthèse générale : 2h

· Remise de la synthèse générale écrite au bénéficiaire 

· Restitution des analyses détaillées (tests, entretiens) au bénéficiaire 

3) Suivi du Bilan de compétences

Suivi individualisé réalisé à 6 mois après la fin du bilan et sur proposition du centre :
Entretien de face à face, téléphonique, ou mail.
EVALUATION
Le bilan de compétences n’a aucune obligation de résultat mais uniquement de moyen, c’est dans ce sens que pour évaluer la pertinence de la prestation une évaluation « à chaud » est faite, à la fin du bilan, sous forme de questionnaire d’évaluation. Celle-ci permet d’apprécier l’ensemble de l’accompagnement au regard de l’objectif de départ. 

L’évaluation « à froid » se fera dans le cadre du suivi à 6 mois.
Le bénéficiaire s’engage à répondre à l’évaluation de fin de bilan sur un support informatique.

Les informations récoltées sont ensuite traitées sous forme de statistique dans un souci d’amélioration de la prestation. 

L’ensemble de la prestation, soit 12 séances de 2h + les séances de tests et un accès à la plateforme de documentation s’élève à 1800 € « Exonération de TVA- Art ; 261.4.4 du CGI ».
La prestation est payable en fin de bilan et sur présentation de la fiche de présence et de la facture.
Comment financer un bilan de compétences ? 

Le Bilan de compétences s’effectue à votre initiative ou à celle de votre employeur.

A votre initiative : une prise en charge du financement de votre bilan dans le cadre de votre Compte Personnel de Formation (CPF) est possible sans que votre employeur ne soit informé de votre démarche : lien sur le site moncompteformation.gouv.fr
A l’initiative de votre employeur : votre employeur peut financer votre bilan sur le plan de développement des compétences (ex : plan de formation). 
Par un auto-financement avec une convention bipartite (bénéficiaire et centre de bilan de compétences). Payable en 3 fois, au démarrage du bilan, en phase intermédiaire et en fin de bilan.
Notre cabinet étant certifié QUALIOPI depuis juillet 2020, il peut donc prendre en charge les agents de la fonction publique hospitalière grâce à un financement ANFH. Une prise en charge est donc possible pendant ou hors temps de travail avec une convention tripartite.

 
Notre centre de bilan vous accompagne sur les démarches à suivre pour mettre en place votre financement.

Conditions Générales de Vente 
 Les bilans de compétences RH TRIUMVIRAT CONSEIL se déroulent sous forme d’entretiens individuels uniquement, ce qui permet une souplesse pour les bénéficiaires et une adaptation. La répartition pourra donc se faire 2h une fois par semaine en fonction de l’emploi du temps du bénéficiaire.

Les phases de recherche documentaire sont organisées par le bénéficiaire à sa convenance. Le bénéficiaire peut, s’il le désire et s’il en a besoin en fonction de sa recherche, bénéficier des moyens techniques mis à sa disposition par RH TRIUMVIRAT CONSEIL sans limite de temps. En ce qui concerne les enquêtes auprès des professionnels et la recherche auprès des organismes de formation, le bénéficiaire pourra : soit se déplacer et rencontrer les professionnels ; soit les contacter directement par téléphone depuis les locaux de RH TRIUMVIRAT CONSEIL.

La synthèse du bilan de compétences correspond aux différentes étapes du projet professionnel ; il s’agit d’un dossier complet remis au bénéficiaire lors de l’entretien de synthèse. Cet entretien a pour but de reprendre l’évolution du projet professionnel et de le valider.

Le dossier de synthèse comprend :

· Les circonstances du bilan,

· Le profil personnel,

· Le profil professionnel : les compétences professionnelles, transversales,      managériales, commerciales et l’organisation personnelle, au regard des perspectives d’évolution envisagées,

· Le ou les projets professionnels : les atouts et les axes de progrès du bénéficiaire, les moyens pour réaliser les différentes étapes, les besoins éventuels de formation avec recherche des différents organismes de formation,

· Conclusion.

RH TRIUMVIRAT CONSEIL est soumis au secret professionnel ; tous les entretiens réalisés entre le Consultant et le bénéficiaire sont confidentiels. Les documents élaborés pour la réalisation du bilan sont détruits systématiquement à la fin du bilan de compétences, sauf demande écrite explicite du bénéficiaire. Mais dans tous les cas de figure, ils ne pourront pas être gardés par le Cabinet plus d’un an. 

Une convention tripartite est signée au cours de la phase préliminaire. Cette convention définie l’objectif du bilan, son cadre déontologique, les engagements et obligation des différents signataires et les modalités de restitution. Celle-ci est signée par l’entreprise et, de façon simultanée au moment de l’analyse du besoin dans la phase préliminaire, par le bénéficiaire et par RH TRIUMVIRAT CONSEIL pour bien marquer l’engagement de chacune des parties.
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