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CONTEXTE

Parmi les grands enjeux de la formation permanente, la justice sociale, I'égalité des chances et la démocratie
sont des valeurs essentielles, auxquelles on peut ajouter actuellement le développement des compétences
indispensable pour étre suffisamment armé dans la compétition économique. Si ces valeurs conservent toute leur
|égitimité, le niveau élevé du chémage, la discontinuité croissante des trajectoires professionnelles et
I'accélération des mutations économiques conduisent de plus en plus a s’interroger sur les leviers actuels offerts
par la formation professionnelle pour favoriser I'évolution et le progres social.

La récente loi du 5 mars 2014 va d’ailleurs dans le sens d’'une meilleure information et de nouveaux moyens sur
les possibilités de chacun et une redistribution des réles des acteurs de la formation permanente. Il s’agit de
rendre chaque personne active dans son évolution professionnelle et personnelle afin de pouvoir progresser tant
dans ses compétences que dans son positionnement social, autrement dit de vivre sa carriere professionnelle
comme une source de promotion sociale.

Cette idée de promotion sociale n’est pas nouvelle. Elle signifie qu'une personne peut évoluer positivement a
I'échelle d’'une carriere professionnelle, tant en termes de responsabilités et de compétences que de
reconnaissance sociale. C’est tout ce qui permet a une personne de s’élever au-dessus de sa condition sociale
initiale. La promotion sociale s’appuie aussi sur I'idée d’employabilité, c'est-a-dire I'aptitude de chacun a trouver et
a conserver un emploi, a progresser au travail et a s'adapter au changement tout au long de la vie
professionnelle, sans oublier quelle constitue une seconde chance pour ceux qui ont quitté I'école trop t6t, en
méme temps qu’elle est un facteur de régulation sociale, pour apaiser ou prévenir les conflits sociaux. Mais, entre
les intentions et les réalisations concréetes, il y a parfois des écarts, qui justifient d’agir autrement, en permettant a
ceux qui en ont le plus besoin d’étre accompagné dans leur projet d’évolution professionnelle et sociale.

C’est a partir de ces conceptions que les membres des instances de 'ANFH Océan Indien se sont réunis du 5 au
7 septembre 2012 pour réfléchir au réle et aux actions possibles de 'ANFH dans I'accompagnement de la
promotion sociale dans les établissements hospitaliers. Tous les participants ont souligné I'importance d’un
engagement fort en faveur de la promotion sociale. Et si les instances de 'ANFH, grace au soutien de ses parties
prenantes, les directions d’établissements et les représentants des personnels, favorisent depuis longtemps le
développement des compétences et I'évolution professionnelle, les travaux durant ce séminaire ont mis en
lumiere le besoin d’aller plus loin dans ce sens pour augmenter I'efficacité des moyens mobilisés.

C’est le sens du travail présenté dans ce document. Il s’agit de fournir aux établissements des méthodes et outils
favorisant la construction et la prise de décision sur les projets d’évolution professionnelle et sociale de leurs
salariés. La démarche proposée repose sur cing principes : bienveillance a I'’égard des porteurs de projet, quels
qu’ils soient, rigueur dans l'instruction des dossiers présentés, équité dans le traitement des dossiers, clarté dans
la prise de décision des instances, soutien pour la mise en ceuvre des projets.

ASSOCIATION NATIONALE POUR LA FORMATION PERMANENTE DU PERSONNEL HOSPITALIER




CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

PREAMBULE

Le processus de traitement des demandes d’évolution de parcours professionnels montre I'enchainement des
opérations, de I'émergence du besoin ou de la demande, a la décision prise par I'établissement et sa mise en
ceuvre.

Chaque étape est détaillée dans le guide selon différentes rubriques complémentaires :

e Les acteurs concernés : ce sont les personnes impliquées dans la réalisation des différentes étapes du
processus de traitement des évolutions professionnelles. Selon les cas, le nombre et le r6le des acteurs peut
varier en fonction du type de demande et du contenu de I'étape concernée.

e Les activités : il s’agit de recenser ce qui doit étre fait a chaque étape afin de permettre aux utilisateurs du guide
de mesurer l'investissement nécessaire.

e Les moyens : cette rubrique fournit une estimation des moyens a mobiliser dans chaque étape, selon les trois
dimensions habituelles, financiere, matérielle et humaine.

e Les méthodes et les outils : un recensement de l'outillage et des conditions d’utilisation donnera une vue
d’ensemble de la technicité de I'étape analysée. Cette rubrique sera complétée par une présentation plus
exhaustive des principaux outils dans le chapitre « Méthodes et Outils » correspondant.

e Les criteres et indicateurs de réalisation : ils permettront de mettre sous contrdle le processus et de suivre sa
mise en oceuvre.

e Les livrables : en reprenant le vocabulaire des démarches qualités, ce point montre les jalons produits a chaque
étape et qui tétmoignent de leur réalisation.

ASSOCIATION NATIONALE POUR LA FORMATION PERMANENTE DU PERSONNEL HOSPITALIER




OCEAN INDIEN

CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

LES ETAPES DU TRAITEMENT D’UNE DEMANDE
DE FORMATION OU D’UN PROJET
D’EVOLUTION D’UN AGENT

Besoin personnel Besoin lie aun Besoins institutionnels

(évolution professionnelle) con-texte-médical (GPMC, organisation...)
(inaptitude)

Demande de 'agent

Transmission de la demande
Instruction de la demande

W

Annonce

= s il quie =

Roéle de I'agent Role de la hiérarchie ‘ Plan d’action

Nouvelle demande Suivi / Tableau de
bord
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ETAPE 1 : IDENTIFICATION / DEFINITION DU BESOIN

Le souhait d’'une évolution professionnelle peut étre initié par 3 types de besoins, outil N°1 :
e Besoin institutionnel
e Besoin personnel

e Besoin lié a un contexte médical

1.1 BESOIN INSTITUTIONNEL

L’environnement hospitalier est confronté a de perpétuelles évolutions et doit faire face & de nouveaux défis, tels
que la réforme des modes de financement, I'adaptation des organisations et de la gestion, les évolutions liées a
la prise en charge de patients, I'évaluation des pratiques professionnelles, I'évolution des techniques et des
métiers. Tous ces changements concourent a une meilleure efficience du systeme de santé.

Les besoins institutionnels contribuent a I’élaboration du plan de formation d’un établissement.

Articulé au projet d’établissement, le plan de formation est un outil de gestion des ressources humaines
pertinent au regard de différents objectifs. Il est élaboré a partir des besoins et attentes identifiés en termes de
savoir-faire, de montée en qualification, en compétences ...

Il permet:

o d’accompagner le développement personnel et la qualification des agents,
e de les fidéliser,

e de les préparer a des mobilités internes et/ou externes,

e de sécuriser leur parcours professionnel,

e de valoriser leur carriere via la promotion interne ou individuelle,

o d’anticiper les départs a la retraite...

A ce titre, il est un pivot de la démarche de gestion prévisionnelle des métiers et des compétences (GPMC)
dans I'établissement.

Il est également un moyen d’atteindre des objectifs clairement identifiés ; il s’appuie sur le document pluriannuel
d’orientation de la formation (article 37 du décret n° 2008-824 du 21 aolt 2008 relatif & la FPTLV des agents
de la fonction publique hospitaliére).

Par ailleurs, le plan de formation s’appuie également sur la Circulaire du ministére de la Santé et des Sports, qui
prévoit des axes et actions de formation prioritaires a caractere pluriannuels mais peut également s’appuyer sur
le projet Régional de Santé défini par 'Agence Régionale de Santé (ARS)

Le projet d’établissement, au travers de ses différents volets a des incidences sur le contenu du plan de
formation : le projet social, le projet médical, le projet de soins, le projet qualité et risques, notamment avec la
parution de I'obligation du DPC pour les personnels paramédicaux et médicaux.

Le plan de formation, s’élabore également a partir de l'identification des besoins des services et des péles en
matiére de perfectionnement des compétences, de I'analyse des problemes et des dysfonctionnements a
résoudre.
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La formation professionnelle doit aider linstitution et ses personnels a s’adapter aux évolutions structurelles,
|égislatives, réglementaires, technologiques et culturelles de I'Etablissement.

1.2 BESOIN PERSONNEL

Les possibilités d’évolution professionnelle et d’accés a la formation de tous les agents doivent étre
développées selon une politique stratégique et prospective : il s’agit d’introduire, tout au long de la carriére des
personnels, des perspectives a moyen et a long termes dans le cadre, plus global, de la gestion individuelle et
collective des compétences et des métiers.

La formation professionnelle doit garantir a tous les personnels, a titre individuel, la possibilité de parcours de
formation permettant la réalisation de leurs projets, soit en termes de promotion professionnelle, soit en
termes d’évolution de carriére.

L’identification des besoins individuels, de perfectionnement, d’évolution, de promotion interne, de formation
promotionnelle est exprimée par les agents lors de I'entretien annuel de formation.

Les opportunités instaurées dans le décret du 21 ao(t 2008 sont multiples et permettent aux agents d’évoluer
professionnellement et de développer leurs compétences.

Ainsi, la plupart des dispositifs existants proposent des mesures plus avantageuses pour 'agent et peuvent, sous
certaines conditions, étre réalisés pour tout ou partie hors du temps de travail.

e Le congé pour bilan de compétences,

e Le congé pour la validation des acquis de I'expérience,
e Le congé de formation professionnelle,

e Les Etudes promotionnelles

e La période de professionnalisation...

1.3 BESOIN LIE A UN CONTEXTE MEDICAL (INAPTITUDE)

D’autres dispositifs existent également pour financer la formation professionnelle des agents hospitaliers, par
exemple, le Fonds pour I'Insertion des Personnes Handicapées dans la Fonction Publique (FIPHFP).

Ce fonds permet la mise en ceuvre d’actions de formation favorisant I'insertion et le maintien dans la Fonction
Publique Hospitaliere des personnes handicapées, a travers le financement d’actions d’information et de
formation des agents en situation de reclassement pour raison de santé et des agents chargés de les
accompagner.
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ETAPE 2 : 1ERE PRISE DE CONTACT

A lissue de l'identification du besoin, le cadre de proximité (ou médecin du travail, syndicat, DRH, collegue...)
invite I'agent a prendre contact avec le Conseiller en Parcours Professionnels (CPP) afin de bénéficier d’un
accompagnement personnalisé, de conseil... dans le cadre de son projet.

Il est conseillé au CPP de se présenter ainsi que ses missions.

Ce premier contact peut se faire soit par téléphone (de préférence), par email ou lors d’une visite.

ETAPE 3 : RECOLTER LES INFORMATIONS ET PREPARATION DE L’ENTRETIEN

Lors de ce premier contact, il est important que le CPP récolte des informations sur I’lagent, son projet et son
besoin. A ce stade, cela ne peut étre que du conseil sur les dispositifs existants, aide a la mise en place du
passeport de formation, les concours, etc....

Le CPP propose un RDV a I’agent (le jour et 'heure doivent étre convenus en fonction des disponibilités de
chacun).

Le CPP explique le déroulement de I’entretien : il informera I'agent sur la durée, le cadre dans le lequel se
déroulera I'entretien (bureau fermé), les documents, informations dont I'agent devra se munir (cv, prospections
éventuelles...), la confidentialité de I'entretien (relation de confiance).

Le CPP explique a I'agent, que préalablement a I'entretien, il lui sera remis un questionnaire : « Questionnaire
d’aide a la définition du projet » (outil n° 3). Ce questionnaire est transmis soit par email, soit remis en main
propre directement lors de la visite.

Le CPP présente le questionnaire a I'agent en lui indiquant que celui-ci est un document de travail et qu'il leur
permettra de poser la « premiére pierre » de I'accompagnement, mais que celui-ci n’est aucunement une
évaluation.

Le CPP précise a I'agent que le questionnaire doit étre rempli préalablement et transmis, si possible, quelques
jours avant I'entretien afin de lui permettre de préparer la rencontre.

Cependant, si 'agent éprouve des difficultés (compréhension des questions, difficultés de lecture...), ils peuvent
le remplir ensemble, lors de I'entretien.

Le CPP prend congé de son interlocuteur en lui rappelant le jour et I’heure de I’entretien.

Il est conseillé au CPP de tracer ce premier contact (nom, prénom de I'agent, n° téléphone ou l'agent est
facilement joignable en cas d’annulation ou déplacement du RDV, email, service éventuellement, I'objet du RDV).

ETAPE 4 : LE JOUR DE L'"ENTRETIEN

IMPORTANT : plusieurs entretiens (RDV, téléphone, email) sont conseillés et souvent nécessaires dans le cadre
de 'accompagnement.

Le CPP accueille I'agent, se présente, et lui demande de confirmer son identité et ses coordonnées.

Avant le démarrage de l'entretien, le CPP explique a l'agent que I'entretien sera tracé dans une « Fiche
d’entretien individuel » (outil n°5), que celle-ci comportera un certain nombre d’'informations le concernant
(identité, parcours de formation, parcours professionnel, son projet, ses perspectives, les contraintes, le plan
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d’action etc....) et que toutes les informations communiquées a ce stade de l'accompagnement sont
confidentielles.

Il est également important d’indiquer a I'agent, qu’une copie de la fiche d’entretien lui sera remise, s’il le souhaite.

Le CPP laisse I'agent exposer, expliquer son projet avec ses mots (l'origine, pourquoi, quand, comment...), en
reformulant si besoin.

Il est bon de rappeler, que I'entretien individuel n’est pas un lieu ou I'on régle ses comptes avec sa hiérarchie, ses
collegues. Le CPP doit rester neutre et objectif et recadrer I'entretien si besoin.

IMPORTANT : il est conseillé au CPP de créer, pour chaque agent accompagné, un dossier informatisé dans
lequel il pourra mettre tout document et outil d’accompagnement pouvant aider 'agent dans la sécurisation de
son parcours : la fiche d’entretien, le CV, le programme de formation, le devis, note de service, avis de concours,
lettre de motivation, historique formation...

A I'issu du premier entretien, 4 possibilités sont envisageables :
1/ le projet n’est pas clair : 'agent hésite entre plusieurs projets,

L’agent aura un travail d’analyse et de prospection a mener (recherches d’informations, étude de marché, DRH,
référent GPMC, cadre, organisme de formation, ...). Il pourra solliciter I'aide du CPP.

Dans ce cas, plusieurs outils pourront étre utilisés « Grille du diagnostic des compétences » (outil n°2)

Cet outil permet a I'agent de mettre en exergue les compétences acquises en lien ou utiles a son projet futur. Il
devra lister toutes les activités liées aux différents emplois qu’il a occupés (il peut s’aider de son CV et des fiches
ROME du péle emploi, ou des fiches métiers des 3 fonctions publiques).

En fonction du temps disponible, 'agent et le CPP peuvent remplir la grille ensemble.

Un autre outil peut également étre utilisé afin d’amener I'agent a se projeter, a s’auto évaluer afin de voir si son
projet est réalisable « Grille d’aide a I’évaluation du potentiel de I’agent_» (outil n°4)

Cet outil d’autoévaluation, doit amener a I'agent a se poser les bonnes questions qui lui permettront de mener a
bien son projet.

Comme pour l'outil précédent, le remplissage peut se faire avec I'aide du CPP pour la bonne compréhension des
questions.

Il est important d’expliquer chaque outil a 'agent ainsi que le systéme de cotation (souvent, les agents sont assez
frileux lorsqu’on parle de « note », « de cotation »).

Le CPP doit amener I'agent a réfléchir, travailler son projet, I'aiguiller mais surtout le mettre face a la réalité.
Il doit étre capable de dire a I'agent si son projet est réalisable ou non et argumenter.

Avant de clore I'entretien, le CPP devra reformuler la demande de I'agent, le plan d’action a mettre en place, le
délai de réalisation. Ce point est trés important, car il permettra aux 2 parties de vérifier que la commande a été
comprise.

Le CPP propose un nouveau rendez-vous a I'agent.
Tous les outils utilisés lors de ce 1°" entretien seront tracés dans le dossier informatisé de I'agent.

2 | le projet de I'agent est clairement identifié : le CPP et I'agent travaillent donc le projet en mettant en
exergue un certain nombre d’éléments qui permettront a 'agent de bien analyser la faisabilité de son projet.
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3/ le projet n’est pas réalisable : les informations fournies ne permettent pas d’identifier le besoin, le projet
semble incohérent et inadapté en raison du profil de I'agent.

4/ le projet envisagé ne reléve pas de I’établissement : le CPP oriente I'agent vers un autre interlocuteur.

Important : les grilles citées plus haut peuvent étre utilisées dans les différents cas de figure. Toutefois, leur
utilisation n’est pas systématique.

ETAPE 5 : FORMALISATION DU PROJET

A l'issue de plusieurs rencontres (si nécessaire, en fonction des demandes et des agents), le CPP et le
demandeur auront a formaliser le projet.

Méme si l'outil N° 6 « Formalisation du projet_» n’est pas obligatoire, il est conseillé au CPP de tracer et de
formaliser cette étape du parcours. D’'une part pour avoir une tragabilité de 'accompagnement, d’autre part pour
permettre a I'agent de suivre les différentes étapes de son projet et de s’y référer en cas de besoin. La grille
« Formalisation du projet », est le mémento de 'agent.

Ce document figurera également dans le dossier informatisé de I'agent. Bien évidemment, un échéancier sera
mis en place avec 'agent pour la réalisation de chaque tache.

A ce stade de 'accompagnement, des points d’étapes devront étre réalisés soit a la demande de I'agent ou du
CPP. Ces échanges pourront se faire par téléphone ou par tout autre moyen.

ETAPE 6 : FORMULAIRE DE DEMANDE INDIVIDUELLE

A ce niveau de 'accompagnement, le projet de I'agent est clairement défini et toutes les étapes de prospections
terminées.

Le CPP doit formaliser la demande de I'agent.

Méme si une évolution professionnelle ne transite pas toujours par de la formation, celle-ci reste quand méme un
outil important dans la sécurisation du parcours de I'agent, et un tremplin non négligeable.

Si le projet de I'agent débouche sur un projet de formation, celui-ci devra étre formalisé dans le « Formulaire de
demande individuelle de formation » (outil n°® 7).

Le CPP devra expliquer a I'agent 'importance de ce formulaire.

Ce document reprend le descriptif du projet de I'agent (objectifs, moyens, colts, motivations...) et sera transmis a
sa hiérarchie afin qu’elle se positionne sur le projet en motivant son avis.

Si le projet ne concerne pas I'établissement, I'agent peut décider de ne pas le transmettre. Le CPP oriente donc
I'agent vers d’autres acteurs pouvant I'aider dans son parcours.

Le CPP doit s’assurer que les délais de transmission et de réponse (délais décidés par I'établissement) soient
respectés afin de ne pas pénaliser I'agent.

Le CPP tiendra a jour la « Fiche de suivi / points d’étapes » (outil n°13). Dans cet outil seront listées les
grandes étapes du projet, les actions, les moyens, les difficultés rencontrées par I'agent...

Il devra étre mis a jour régulierement par le CPP. Cet outil pourra permettre également au CPP de mettre en
avant les efforts fournis par I'agent, aupres de sa hiérarchie, en cas de besoin.
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ETAPE 7 : INSTRUCTION DE LA DEMANDE

Le CPP qui a accompagné les agents et instruit leur demande, participe a la commission de formation et au
Comité Technique d’Etablissement (CTE).

Afin d’'aider les membres de ces instances a se positionner sur les dossiers, le CPP peut synthétiser les
demandes des agents et les présenter par exemple sous forme de tableau « Récapitulatif des demandes»
(outil n°8).

Ce tableau reprend les éléments essentiels des demandes des agents. Il est conseillé au CPP de le transmettre
avec les motivations rédigées par les agents.

Le CPP pourra également s’aider, s’il devait argumenter un dossier, des outils utilisés tout au long de
’accompagnement : Outil n°5 (Fiche d’entretien individuel), Outil n°6 (Formalisation du projet), Outil n°7
(Formulaire de demande individuelle de formation), Outil n°13 (Fiche de suivi / points d’étapes).

Les membres de la commission pourront s’appuyer sur I'outil n° 9 « Grille de critéres de prise en charge » pour
motiver leur refus. Cette grille permet de sécuriser les motifs de refus et éviter ou limiter les recours.

ETAPE 8 : REPONSE AUX AGENTS ET PLAN D’ACTION

A I'issue de la commission, une notification de décision, signée du directeur, sera adressée a I'agent ainsi qu’a
son supérieur hiérarchique, mais également a tous les acteurs concernés par le parcours de I'agent (gestionnaire
de carriére, service formation...) outils n°® 11 et 12 « Projet de courrier d’acceptation ou de refus d’une
demande »

Dans un premier temps, une réponse orale (en fonction de la date de démarrage du projet) pourra étre donnée a
I'agent par le CPP. Ce dernier devra lui expliquer également, les suites de la commission.

Il est conseillé au CPP de tracer cet entretien, notamment en cas de refus, via I'outil n°10 « Grille d’entretien
pour I'annonce de la décision de la commission ». |l devra étre précis dans sa réponse et I'argumenter, si
besoin, en s’appuyant sur I'outil n°® 9.

En outre, quelle que soit la réponse, positive ou négative, le CPP devra accompagner I'agent dans les suites post
commission :

e aider I'agent, dont le projet a regu un accord de prise en charge, a mettre en place un plan d’action. L'agent
devra signer un « Contrat d’engagement » (outil n° 14).

e prendre en compte les émotions (colére, déception...), lors d’un refus, en proposant un rendez-vous a I'agent
(insister si nécessaire) pour faire le point. Il est conseillé de laisser un laps de temps entre I'annonce et la
rencontre, afin de permettre a chaque partie de préparer I'entretien et apaiser les tensions.
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LE GUIDE ET SES OUTILS
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

L’'ORIGINE DE LA DEMANDE

La demande d’évolution professionnelle peut avoir plusieurs origines, qui peuvent parfois se conjuguer.

e Les besoins personnels d’évolution professionnelle, qui ont plusieurs origines possibles :
- le besoin d’évolution est lié a une ambition personnelle de progresser socialement

- le contenu du travail est en cause, soit parce qu’il ne présente plus le méme intérét pour la personne ou
ce contenu s’est dégradé

- la situation professionnelle est devenue moins satisfaisante, voire moins supportable, en termes de
relations de travalil

e Les besoins médicaux, eux, ne procédent pas d’une volonté de la personne ou de I'établissement, mais d’'une
obligation qui se forme lorsque la médecine du travail décide du reclassement d’'une personne suite a une
inaptitude partielle ou totale d’exercer son métier actuel.

e Les besoins institutionnels, qui viennent notamment a la suite de réorganisation, de restructuration de services,
mais aussi de I'évolution des effectifs et des compétences que les outils RH telles que la GPMC ou I'évaluation
professionnelle permettent de détecter.

LES ACTEURS

On retrouve trois acteurs constants quelle que soit I'origine de la demande :

e L’agent, qu’il soit a l'initiative de la demande d’évolution ou non, qu'’il soit volontaire ou réticent.
e Le conseiller en parcours professionnel, qui recoit la demande et qui aide éventuellement a sa formalisation.

e Le manageur de proximité, qui peut étre a I'origine de la demande (réorganisation du travail, notamment) ou
dépositaire du souhait de I'agent.

D’autres acteurs s’ajoutent en fonction de I’origine de la demande :

e Le médecin du travail, pour les demandes liées a des inaptitudes, voire a des situations de travail devenues
pénibles.

e Le responsable RH, en faisant connaitre les besoins institutionnels aux agents.

e Le conseiller en dispositif individuel de I'ANFH, qui diffuse de l'information sur les parcours et les moyens
envisageables.

e La hiérarchie du service en déterminant des modes de fonctionnement favorisant ou non la mobilité
professionnelle.

e Le référent handicap, s'il y a lieu (notamment dans le cas d’un reclassement suite a une incapacité acquise).
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LES ACTIVITES

e Réunir les informations

e Formaliser le projet d’évolution professionnelle

o Evaluer les moyens nécessaires et les moyens disponibles
e Estimer la faisabilité de I'évolution envisagée

e Déterminer les écarts de compétence a combler

e Mesurer la motivation et 'engagement nécessaires

o |dentifier les atouts et les freins

LES MOYENS

e Acces aux sources d’information sur le marché du travail interne et externe (cartographie des métiers de
I'établissement, référentiel des emplois et des compétences de I'établissement, référentiel métiers FPH, ROME,
ONISEP, RNCP, etc.)

e Interlocuteurs spécialisés dans l'accompagnement ou l'aide a la formalisation des projets d’évolution
professionnelle

LES METHODES ET OUTILS

e Typologie de besoins, outil N°1
e Diagnostic de compétences, outil N°2
e Questionnaire d’'aide a la définition du projet, outil N° 3

e Grille d’évaluation du potentiel d’évolution, outil N° 4

LES CRITERES ET INDICATEURS DE REALISATION

o Criteres
- Identification de I'origine
e Indicateurs
- Présence d’'un document formalisant la demande et en mentionnant I'origine

- Désignation des acteurs ayant participé a la construction de la demande

LES LIVRABLES

e Document de présentation de la demande, soit selon le formulaire de présentation de la demande (cf. étape
suivante), soit sur papier libre, a préciser ensuite dans I'étape suivante.
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OUTIL N°1: LES TYPOLOGIES DE BESOINS

BESOINS INSTITUTIONNELS

Quelques exemples de documents, en interne, & consulter pour répondre aux besoins institutionnels.

Types de document Personnes ressources
Cartographie des métiers de I'établissement DRH
Projet social DRH
Projet d’établissement Direction Générale
Contrats de pole Direction Générale
CPOM : Contrat d’objectifs et de moyens Direction Générale

Exemple de Documents externes a consulter (cf. liens utiles)

Types de documents Institutions Adresses

http://www.sante.gouv.fr/
Politiques de santé Projet Régional =~ Ministere de la Santé http:/Avww.ars.ocean-

de Santé ARS Ol indien.sante.fr/Politiques-de-
sante.88903.0.html

Environnement socio-économique INSEE http://insee.fr

Marché du travail Pdle Emploi http://www.pole-emploi.fr/accueil/
CNAM http://cnam.fr

Formations diplémantes Autres écoles et | www.centre-inffo.fr
universités sites des universités et écoles

T e www.fonction-publique.gouv.fr/fonction-
Législation sur la mobilité dans la prbique.g

fonction publique FONCTION PUBLIQUE pl);bhque/carrlere-et-parcours-professnonnel-
Liste des diplomes et titres RNCP WWW.FNCp.cnep.gouv.fr

professionnels reconnus
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

BESOINS PERSONNELS

Donner a I'agent une meilleure visibilité pour se positionner dans son parcours professionnel.
Ci-dessous les six axes, sur lesquels I'agent est invité a réfléchir.

e Axe carriere : un changement d’emploi peut avoir un impact sur le déroulement de la carriere. Selon sa
sensibilité, sa situation actuelle, son projet professionnel, le questionnement permettra a la personne de se
situer ou d’évaluer I'importance du changement par rapport a ses aspirations en termes de déroulement de
carriere.

e Axe compétences : s'interroger sur ses compétences acquises et nécessaires et sa motivation pour
concrétiser son projet.

e Axe responsabilité/autonomie : analyser sa capacité d’autonomie, son niveau de responsabilité et connaitre
ses limites.

e Axe géographie: mesurer les inconvénients et avantages relatifs a son projet d’évolution impliquant un
déplacement géographique.

e Axe relations professionnelles : Evaluer son adaptabilité aux changements susceptibles d’intervenir dans les
relations interpersonnelles (d’équipe, I'encadrement).

e Axe considérations personnelles : prise en compte des répercussions sur la cellule familiale, financiére.

BESOINS LIES A UN CONTEXTE MEDICAL (INAPTITUDE)

(cf acteurs liés au handicap)
Il s’agit des besoins générés par une inaptitude qui apparait dans la situation de travail actuelle de la personne.

L’établissement doit trouver, avec la personne concernée, une solution conforme aux recommandations du
médecin du travail.
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OUTIL N°2 : GRILLE DE DIAGNOSTIC DES COMPETENCES

e Cliquer pour télécharger I'outil

Cet outil est facultatif. Il doit permettre a chaque personne qui le souhaite de réfléchir aux contenus de
compétences acquises, pour l'aider a faire un meilleur diagnostic des compétences complémentaires a
acquérir dans le cadre de son projet d’évolution professionnelle. Il peut étre utile de demander I'aide du
conseiller en parcours professionnel pour remplir la grille.

En reprenant chaque activité de chaque emploi occupé et aussi les activités extraprofessionnelles, il convient de
lister les contenus de compétence mobilisés, en les répartissant dans les catégories suivantes :

SAVOIRS FORMALISES :

e Connaissances ou savoirs théoriques : ce sont les savoirs qui permettent de comprendre. lls servent & bien
percevoir les situations de travail et a sélectionner ou a construire les savoirs techniques adéquats (exemple :
Hygiéne, psychologie...)

e Savoirs techniques : ils sont indispensables pour agir. Ce sont les savoirs d’organisation et d’ordonnancement
de l'action. Grace a eux, les savoir-faire (les gestes et automatismes) ne sont pas mobilisés de maniéere
désordonnée. Les savoirs techniques sont typiquement des procédures, des instructions de travail, etc.
(exemple : Processus de toilette).

SAVOIRS DE L'ACTION :

e Savoir-faire / gestes / habiletés : ils désignent les gestes et les automatismes mis en ceuvre dans I'action, sous
la gouvernance des savoirs techniques (exemple : manipulation de la personne, écoute et reformulation...)

e Savoirs d’expérience : Ce sont des savoirs acquis par I'expérience, souvent liés au ressenti dans I'action, qui
sont présents et disponibles pour la personne qui agit sans qu’elle soit capable de les identifier ou de les décrire
(exemple : Estimation de 'humeur du résident, travail collaboratif).

Pour faciliter le travail, il est préférable, dans la mesure du possible, de reprendre les éléments du Répertoire
Opérationnel des Métiers et des Emplois (ROME) de P6le Emploi ou du répertoire des métiers de la FPH, quand
ils existent, et de les compléter ou les modifier en fonction des situations professionnelles ou
extraprofessionnelles réellement rencontrées.

Ci-dessous quelques liens utiles pour accéder a des référentiels d’emplois ou de métiers :

http://www.pole-emploi.fr/candidat/les-fiches-metiers-@/index.jspz?id=681

http://www.metiers-fonctionpubliguehospitaliere.sante.gouv.fr/

http://rime.fonction-publique.gouv.fr/

http://www.fonction-publique.gouv.fr/score/metiers/repertoires-des-metiers-des-3-fonctions-publiques

Pour chaque contenu de compétence (chaque savoir), une échelle de mesure est proposée pour aider a se situer
dans la maitrise du savoir cité. Pour les répondants, les échelles n'ont pas d’autre utilit¢ que d’inciter a se poser
la question du degré de maitrise des contenus de compétence mobilisés dans les activités.
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Un exemple d’emploi est indiqué (ici ’emploi de plombier), pour montrer comment remplir les différentes

rubriques.

Une occupation extra-professionnelle a été également ajoutée (maitre-nageur)

Emploi occupé :

> . Echell
o . o Echelle de @ Savoir de SHEES
Activités Savoirs formalisés o g de
mesure I’action .
. mesure
Démonter et enlever une ancienne ;| Techniques de Calcul
installation (chauffage, sanitaire, | soudure dimensionnel
L surface,
) Normes de sécurité (
. o . volume,...)
Poser des éléments sanitaires et | liées au gaz
implanter des  éléments de i _ Lecture de plan,
Eléments de base en .
chauffage . S de schéma
électricité
Réaliser la pose de tuyauteries | . Brasage
. P y . Eléments de base en 9
encastrées ou apparentes (acier, électrotechniaue Sertissage
cuivre, PVC, PER, ..) et les q g
raccorder aux appareils de | Techniques de filtration Utilisation des

chauffage et éléments sanitaires

Installer un écoulement selon la
pente et en vérifier I'étanchéité

Etablir un diagnostic de panne ou
de dysfonctionnement d'installation
(fuite de gaz, d'eau)

Changer ou réparer les pieces
défectueuses

Vérifier les pressions et
températures, les échanges de
chaleur, ... et ajuster les réglages

Creuser des saignées

Regles et consignes
de sécurité

Eléments de base en
mécanique générale

Techniques de
cintrage

Spécificités des fluides
frigorigénes

Domotique

outils de base
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ivité extra-professionnelle : maitre-nageur

, . Echelle
L . - Echelle de @ Savoir de
Activités Savoirs formalises . g de
mesure I’action .
mesure

Elaborer le projet éducatif ou Eléments de base en Gestes d'urgence
d'animation sportive selon les anatomie/physiologie et de secours
orientations de la structure . : .
Conduite de projet Natation
Informer le public sur la pratique s .
b pratiq Normes de sécurité Observation

de la discipline sportive et les
modalités d'organisation des
séances

des espaces et des
établissements
recevant du public Utilisation des
Evaluer le niveau de départ du outils de

pratiquant et déterminer les Regles de securite des communication
objectifs sportifs biens et des personnes

Travail en équipe

Techniques

Concevoir la séance selon le o
d'animation de groupe

niveau du public et préparer le
matériel ou les équipements Techniques

. , . d'entrainement sportif
Présenter I'exercice aux

pratiquants et apporter un appui Techniques
technique pédagogiques

Effectuer le suivi du matériel ou
des équipements sportifs

Organiser des manifestations
sportives et effectuer des
démarches appropriées

Réaliser le bilan du projet éducatif
ou d'animation sportive et
proposer des évolutions

* Echelle de mesurede 1 44 :

Savoirs formalisés
Connaissances, Méthode/Technigue : 1 notion, 2 pratique, 3 maitrise (je comprends et maitrise suffisamment
pour pouvoir expliquer et former), 4 expertise (je fais évoluer le savoir)

Savoir de I'action
Savoir-faire, gestes, automatismes et savoirs d’expérience : 1 imitation, 2 pratique occasionnelle, 3 pratique
réguliére, 4 pratique automatique
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OUTIL N°3 : QUESTIONNAIRE D’AIDE A LA DEFINITION DU
PROJET

e Cliquer pour télécharger I'outil

Ce guestionnaire est transmis préalablement a I’agent avant I’entretien. Il peut étre rempli avec I'aide du
Conseiller Parcours Professionnel. Il peut lui permettre de préciser son projet ou de s’apercevoir que
certaines questions demandent une réflexion plus approfondie que celle menée jusqu’a présent.

ORIGINE DU BESOIN

[ Institutionnel (réorganisation...)

[] Perfectionnement professionnel (ex : utilisation d’'une nouvelle machine)
[ Inaptitude (Reconnaissance en qualité de travailleur handicapé)

[1 Reconversion (changer de métier a l'intérieur ou a I'extérieur)

] Promotion interne

[ AULIE (PrECISEZ) ...ttt

DEFINITION DE VOTRE PROJET

e Au-dela de votre objectif immédiat, quelles finalités poursuivez-vous, quels buts vous fixez-vous ?
[CIMobilité
[ Insertion
[] Développement professionnel
[ Autre : (précisez)
[] Ne sait pas
e Déterminer le champ du projet :
[J Acquérir une qualification
[] Changer d’emploi
[1 Nouvelle carriére
[J Nouveau départ

[] Ne sait pas
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FAISABILITE DE VOTRE PROJET
Evaluez les atouts, les aides ou, au contraire les risques, les contraintes qui pourraient peser pour réussir, parmi
les domaines suivants :
e Votre milieu familial ou social :
[] Tres favorable
[] Favorable
] Indifférent
[] Défavorable
[] Tres défavorable
[INe se prononce pas
¢ Vos moyens disponibles (temps, matériel, finances...)
] Tout a fait suffisants
[] Suffisants
[ Insuffisants
] Tout a fait insuffisants
[] Ne se prononce pas
¢ Votre niveau d’information sur votre projet
] Tout a fait suffisant
] Suffisant
] Insuffisant
] Tout a fait insuffisant
[] Ne se prononce pas
¢ \Vos compétences
[ Tout a fait suffisantes
[] Suffisantes
[ Insuffisantes
[] Tout a fait insuffisantes

] Ne se prononce pas
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e Les conseils et soutiens
[ Tout a fait adaptés
[] Adaptés
[ Inadaptés
[] Tout a fait inadaptés

] Ne se prononce pas

Décrivez en quelques lignes la faisabilité de votre projet et vos chances de réussite.
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OUTIL N°4 : GRILLE D'AIDE A L'EVALUATION DU POTENTIEL DE
L'AGENT

e Cliquer pour télécharger I'outil

Cet outil a plusieurs utilisations possibles. Il permet au conseiller d’évaluer le potentiel de réussite d’'un
projet en soumettant ce questionnaire au porteur de projet. Le porteur de projet peut l'utiliser pour
perfectionner son projet. Mais une instance de décision (un jury d’appréciation de la validité du projet)

peut s’en servir pour questionner un candidat a un financement de son projet.

Niveaux de réponses attendues (les chiffres

Thématique Questions indiqués permettent une cotation de chaque Cotation
réponse)
Lie son niveau de compétence a des 10
impressions, reste vague
Dans le cadre de vos
missions actuelles, comment Reste a des indicateurs extérieurs 20
situez-vous votre niveau de
1. Sentiment de 5 2
compétence 7 P Ari
compétence / . Donne des |nc_i|catet(1jrlfs z'xtetrleurs et se montrle .
Auto-évaluation Qu'est-ce qui vous permet en possession Irl Ica eur§ personnels
d'évaluer que vous étes apte | (exemple temps passé sur les taches).
a remplir vos fonctions
actuelles ? Par le biais de ses compétences, souligne les
points forts et les points qu'il reste a travailler 40
et sait les adapter en permanence.
Ne sait pas dire comment il/elle fait ou ne cite 10
gu'une seule étape
Quand vous avez-quelque
chose a apprendre, comment | ) ) )
VOUS y prenez-vous ? Cite plusieurs étapes sans les organiser 20
2. Capacités A ivité . . .
. - Face a une nouvelle activité puct |e cycle dapprentissage et cite
d'apprentissage | professionnelle, une nouvelle - 4 iy 30
; ' plusieurs étapes organisées
pratique, quels sont les
étapes que vous mettez en: .. . . - e
Pes g Cite plusieurs étapes organisées et définit ce
oceuvre ? o . . L
qui lui convient le mieux selon les situations 40
qu'il/elle a a traiter.
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Thématique

Questions

Niveaux de réponses attendues (les chiffres
indiqués permettent une cotation de chaque
réponse)

Cite des éléments externes sans donner une

Cotation

votre vie professionnelle ?

parti

. S . 10
réelle implication : a subi
Quelles ont été les étapes Définit différentes situations sans dégager
significatives de voire d'enchainement global : pas de réel parcours 20
3. Parcours parcours professionnel ? enonce
professionnel _
Décrivez-nous votre parcours | ngique une progression ordonnée 30
professionnel ?
Décrit plusieurs types de criteres et ordonne
ses propos selon une hiérarchie donnée 40
(contenu de travail, compétence, opportunité)
N'établit pas de lien entre son activité actuelle 10
et son projet
Dans quelle mesure vos
activites  actuelles  vous |gentifie les facteurs déterminants dans son 0
permettent-elles d'évoluer et gyolution sans agir sur eux
de vous préparer aux
e i isé ? ;. . .
4. Ambition nouvelles fonctions visées ?  pacrit |a  dynamique existante entre la 30
Quelles sont les principales | Situation actuelle et son projet futur
transformations  entre  la
situation actuelle et votre i Mesure bien les différences, anticipe les
situation future ? difficultés et énonce les atouts sur lesquels 400
illelle peut s‘appuyer pour sa situation future.
Démontre qu'il/elle y a déja réfléchi.
Citez une situation difficile Ne cite aucun echec 10
dans le domaine "™ o
professionnel qui vous a mis | Cite des échecs ou difficultés sans démontrer 20]
5. Résilience en échec et ce que cela vous d'apprentissage
capacités a a apporte ? Démont ’ | g
émontre un apprentissage lors une
surmonter les _ fani . o ! 30
schecs Comment  avez-vous reagi jyation difficile ou échec
guand vous avez rencontré
une difficulté que vous n’avez . N . e
PR d Explique comment a partir d'une difficulté ou
pas réussi a surmonter dans . . L . .
un échec, il/elle arrive a rebondir et en tirer 40
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

Thématique

Questions

Niveaux de réponses attendues (les chiffres
indiqués permettent une cotation de chaque
réponse)

fonction des

hiérarchise en pressions

Cotation

fagon concrete

L , R 10
extérieures, n'a pas de regles propres
Comment faites-vous pour . . o
arbitrer entre les activités | S'organise en fonction des echéances, des 20
6. Autodiscipline | prioritaires et les secondaires  Ur9ences
?
organisation ) Arbitre entre les priorités en fonction de
Comment  gérez-vous VoS | criteres multiples
priorités ?
A un principe conducteur personnel conscient 400
pour guider et hiérarchiser ses actions
Ne fait référence a aucune pratique
personnelle dans la mise en place du 10
Comment vous situez-vous : changement
face a une situation de
changement ? Accepte de facon passive le changement 201
7. Adaptation au —
changement Comment réagissez-vous sle d | ) | d
9 face a un changement que Mhontre son rble dans la mise en place du 300
vous subissez ? changement
Est force de proposition du changement,
prend des initiatives pour accompagner le 40
changement
Ne donne pas d'exemple de désaccord 10]
Comment faites- vous lorsque | cite des exemples d'arbitrage sans en tirer de 0
vVous consta}tez un decalage | (gels enseignements
par rapport a ce que I'on vous
8. Esprit critique ire ? .
of cappacité qde demande de faire 7 Argumente son point de vue en mettant en
compromis Comment conciliez-vous vos | Perspective ses opinions avec les intéréts de . 3[]
convictions avec les attentes | I'établissement
de l'établissement en cas de
divergence ? Présente des exemples qui soutiennent son
point de vue, étaie son argumentation de 40
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

Thématique

Questions

Niveaux de réponses attendues (les chiffres

indiqués permettent une cotation de chaque
réponse)

Ne décrit aucune situation de crise pouvant

Cotation

motivation et les hiérarchise

. 10
entrainer du stress
Fait un récit d'expérience sans chercher a 20
. dégager un sens global
Que faites-vous quand vous
. étes confronté(e) a desi . . L .
9. Gestion du stress | _. " . e () . Cite au moins une expérience de gestion ou
situations difficiles, qui vous L . N .
de participation active a une gestion de
stressent ? i : 30
crise, le met en perspective et en montre les
limites.
Décrit plusieurs expériences de gestion de 400
stress, les analyse et montre l'intérét retiré
Rejette la délibération 10
Comment prenez-vous en  S'attache a situer l'avis de l'autre par rapport o0
compte les opinions des  ausien
10. Capacités de | autres ? A e la délibérat e © L fo
communication  de o ) ccepte la délibération, integre a la fois
qélibération Comment  réagissez-vous | yiginque et réflexion dans son travail (décrit. 300
quand v9tre conV|ct!on les modalités, le cheminement de pensée)
s'oppose a une pression
exterieure quelconque 7 Recourt & la délibération de maniere
habituelle et démontre qu'il/elle parvient a 40
en tirer un avantage dans sa pratique
Aucune argumentation pertinente 10]
Ne cite qu'un seul critére parmi les différents
criteres possibles de la motivation selon 20
} . . Vroom : valence, instrumentalité et
Qu'est-ce qui motive votre expectation
11. Motivation projet ou votre mobilisation P
dans ce projet ? ) . . )
Articule plusieurs des dimensions de la 30
motivation
Articule plusieurs des dimensions de la 40

Cotation : 1 trés insuffisant, 2 insuffisant, 3 plutdt satisfaisant et 4 satisfaisant
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OCEAN INDIEN

CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

Remplissage de la grille : Cochez par thématique, le nhombre de points correspondant a la question.
Une seule réponse possible par thématique.

Le total maximum de la cotation est de 44 points.
Pour toute cotation inférieure a 22 points, le projet doit étre revu (retravaillé, transformé, rejeté...).
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

LA DEMANDE

e La demande de I'agent est formalisée dans un formulaire avec les rubriques suivantes :
e Etat-civil

e CV détaillé

¢ Description du projet d’évolution

e Etat de la motivation

A ce stade, la confidentialité de la demande et des informations fournies doit étre garantie si 'agent le souhaite.

LES ACTEURS

e L’agent, porteur de la demande
e Le CPP

e Le manageur de proximité

LES ACTIVITES

e Réunir les informations demandées dans le formulaire
e Mettre en forme la présentation des informations

e Remplir le formulaire

e Prendre rendez-vous avec le CPP

e Demander de l'aide au CPP, s’il y a lieu

e Faire valider le contenu du formulaire par le CPP

LES MOYENS

e Acces au formulaire et aux modeéles de document
e Temps disponible pour rédiger la demande et pour rencontrer le CPP

e Questionnaire d’aide a la définition du projet

LES METHODES ET OUTILS

e Formalisation du projet, outil N°6 ou CV...
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OCEAN INDIEN

CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

e Fiche d’entretien individuel, outil N° 5

LES CRITERES ET INDICATEURS DE REALISATION

e Critére

Degré d’exhaustivité des informations fournies
e Indicateurs

Nombre de rubriques remplies

Nombre de rubriques non servies

LES LIVRABLES

e Le formulaire rempli
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

OUTIL N°5 : FICHE D’ENTRETIEN INDIVIDUEL

e Cliquer pour télécharger I'outil

(A utiliser lors du 1°" entretien mais également lors des différents échanges (par téléphone, courrier...)

Date de I'entretien: __/ __/

Téléphonique [ ] RDV Physique []

Situation administrative de I'agent
[N o] 1= T o USRS

€ ToT | PN

(@0 1U ] 1= SRR
ELaDIISSEMENT EIMPIOYEU : ..ottt ettt ettt et et e e e et et e e et et e e et et e e et et e e et et e e et et e e eee e e e ee e

LY =T RPN

ANCIENNETE AANS 8 FPH & oottt e ekt e et e e e e e e ettt e e tr e e nneee s
ANCIENNETE AANS 1€ MELIET & ..ottt ookt e oot ee ek et e e st e e e bt e e e bb et e et e e e s nnneee s
Situation professionnelle actuelle : [] en activité [] en disponibilité [ ] en CM/CLM

L AULEES & e ettt ettt ettt ettt

Nombre d’enfants a charge : ........cccccciiiiiiiiiie
Horaires de travail @ ........ccccoiiiiiiiiiie e

Temps de travail @ ..o

Parcours de formation de I'agent (formations, dipldmes, stages....)
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

Parcours professionnel de I'agent et métier(s) occupé(s)

Perspectives d’évolution professionnelles

[1 Opérer une reconversion (changer de métier ou d’activité)

[ Perfectionnement professionnel

] Mobilité interne

[ Le souhait d’'une promotion

[] Le souhait de suivre une formation dipléomante

[] Le souhait de prendre de la distance par rapport a votre vécu professionnel
(] Sur du court terme (dans les mois qui suivent)

1 A moyen terme (2 & 5 ans)

] A long terme (au-dela de 5 ans)

Analyse de la demande / faisabilité du projet
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

Plan d’action

Obijectifs fixés en lien avec les souhaits d'évolution et du profil

Les étapes et actions a mettre en ceuvre pour atteindre ces objectifs d'évolution (démarches a entreprendre,
personnes a solliciter, informations a chercher, demandes a adresser, ...) :

Dispositifs mobilisables
[J plan de formation [] stage
[] Bilan de compétences [] Promotion professionnelle

[J validation des acquis de I'expérience [] Congé de formation professionnelle

Contraintes dans la réalisation du projet

] Financiére (ex : perte de salaire importante)

[ Professionnelle

] Mobilité (ex : formation se déroulant en Métropole, a I'étranger...)

[] Capacité d’apprentissage

[1 Personnelle

] Familiale

L] AAULIE, PIECISEZ & oveveeeeeeee ettt ettt ettt et e et et e st et et e e et e et et et e et e s e ae et et e s s et et ese et et ereste et eseete et ensereesens

Observations / commentaires de I'agent
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

OUTIL N°6 : FORMALISATION DU PROJET

e Cliquer pour télécharger I'outil

Cet outil est intéressant a utiliser si le porteur de projet éprouve des difficultés a définir précisément les

différentes étapes de son projet.

LA DEMARCHE

TACHES

ACTIONS A REALISER

Fixer les étapes du projet

Dresser la liste des différentes phases du projet

Durée totale

Estimation a faire des la conception du projet

Disponibilité nécessaire

temps & mobiliser par le porteur de projet pour réaliser les différentes
étapes

Moyens a réunir

(temps, matériels, informations, finance...)

Soutien a obtenir

Liste des personnes ressources, des instituions, etc.

Délai de réalisation

Pour chaque étape, préciser les délais nécessaires

Mettre la date de réalisation finale

PLANIFICATION/PROGRAMMATION DU PROJET PROFESSIONNEL

Les étapes du projet d’évolution peuvent

Etapes, Durée Mesure de la réalisation

(

étre les suivantes, par exemple :

Difficultés Actions complémentaires

fait, en cours ou a o o
prévisibles ou réajustement

faire)

actions aréaliser ~ Echeance

Recherche
d’information

Visite d’entreprise
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

Rencontre des
personnes ressources

Rédaction de CV et
lettre de motivation

Recherches sur

internet
Etc.
Quels contenus de compétence est-il souhaitable d’acquérir ou de développer ?
(Les contenus sont donnés ici a titre d’exemples)
Connaissances Informatique, droit du travail
Techniques Conduite de projet, techniques de communication
Savoirs d’expérience Travail en équipe, gestion du stress
Savoir faire Anglais, clavier
APPRENTISSAGE

Comment la personne entame-t-elle de préférence un nouvel apprentissage ?
[J Par 'expérimentation
[] Par I'observation
[ Par la conceptualisation
[ Par I'application de régles
[1 Pas de préférence a priori

(@] ST oY= o) o 1PN
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

Quelles ressources mobilise-t-elle pour développer ses compétences ?

[ Echanges avec des experts

[ Echanges avec des collégues

[] Formation

] Mobilité

[J Accompagnement

[J Expérimentation

(0] 01T V7= o] o PSSP PUPRPRE
Est-ce important que les situations de travail I'incitent a mettre a jour ses compétences ?

[J Trés important

] Important

[J Peu important

[J Trés peu important

[ Indifférent

(0] 01T V7= V1o TP OPPPUPPPPOE
Quelles modalités paraissent les plus pertinentes (plusieurs modalités peuvent se compléter) :

[] Formation

[] Mise en situation de travail (stage)

[ 1 Accompagnement, tutorat

] Auto-formation, auto-apprentissage

(0] 01T V7= Vo] TP UPPPPPPPPOE

Une fois obtenues les réponses a ces questions, le projet de développement de compétences peut étre détaillé
étape par étape, selon le tableau suivant :
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OCEAN INDIEN

CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

PLANIFICATION DES ACTIONS SUR LES COMPETENCES

Exemple de planification :

i A Evaluation .
. Production prévue - Actions
Durée (adaptée, . .
complémentaires
ou correctives

Etapes, actions a

réaliser (formations £, >
( Echéance Mesure de la répondant aux

et/ou autres) realisation attentes...)

Inscription & un cours Cours préalable si

, . 1 mois Mesure du niveau Niveau visé : 2 . . )
d’anglais niveau insuffisant
Cours
S Notes et . .
. . Assiduité et P complémentaires et
Suivi des cours 6 mois o appréciation des .
participation lectures si
professeurs . .
nécessaire
R e, . Rencontres avec des | Contenu des Prolongation de la
Voyage linguistique Eté prochain . . . .
natifs conversations durée du séjour

T . S Pri rol
Inscription a un club Rentrée Participation aux ses de paroles Changement de
et retour des

de conversation suivante séances - niveau si nécessaire
participants
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

LA TRANSMISSION DE LA DEMANDE A LA
HIERARCHIE

La transmission de la demande est assurée par I'agent et ou par d’autre acteurs (en fonction des situations).

Le CPP accompagne I'agent afin de compléter la demande, si besoin. S’il manque des informations ou si le projet
n’est pas encore finalisé, il n'y aura pas de transmission au-dela du CPP. Si la demande est finalisée, deux cas
de figure sont possibles :

e | ’établissement n’est pas concerné par la demande de I'agent (pas de financement demandé, pas d’absence,
pas d’évolution professionnelle interne liée au projet). L'agent est alors seul décideur de la transmission de la
demande dans les instances de I'établissement.

o | ’établissement est concerné (en termes d’objectifs, de moyens, de contraintes, etc.). Alors la consigne donnée
par le CPP est de transmettre la demande par la voie hiérarchique. Apres transmission de la demande, le CPP
vérifiera que l'agent a bien regu un avis concernant son projet dans un délai fixé préalablement dans
I'établissement.

LES ACTEURS

e L’agent, porteur de la demande
e Le CPP
e Le manageur de proximité, le cas échéant.

e Médecine du travail, assistante sociale, psychologue du travail, si I'agent a besoin d’étre assisté dans le dépot
de son projet....

LES ACTIVITES

e Prendre rendez-vous avec le CPP et soumettre sa demande au CPP (si cela n’a pas été encore fait a I'étape
précédente)

e Apporter les informations complémentaires, si nécessaire

e Transmettre la demande a son manageur (voie hiérarchique), s’il y a lieu

LES MOYENS

e Fiche d’entretien déja remplie, outil N°5
e Documents complémentaires éventuellement

e Temps d’entretien avec le CPP
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

LES METHODES ET OUTILS

e Formulaire de demande individuelle de formation (pour avis de la hiérarchie) outil N°7

LES CRITERES ET INDICATEURS DE REALISATION

e Indicateur : Avis motivé de I'agent

LES LIVRABLES

e Décision de transmission
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

OUTIL N°7 : FORMULAIRE DE DEMANDE INDIVIDUELLE DE
FORMATION

e Cliquer pour télécharger I'outil

Situation de I'agent

NOM ettt Prénom @i Matricule @ ...
Date de naissance :_ [ [/

Situation familiale : [[] marié/e [ divorcéle [ veufive [ célibataire [] union libre

Nombre d’enfants a charge :

N° de telEphoNe : ....ceeeiiiiieeee e Email ;oo @ . oo
MELIEI EXEICE & ovveeee e ST V(o T
(] = 1o [T

Date d’entrée dans I'établissement: __/__/

Ancienneté dans le métier : ........ccceeeeeeiiiiiiiiiieeeeeee, Ancienneté dansla FPH : .......cccoooiiviiiieeieeeeiennn,

Diplome et expériences

Diplomes obtenus et dates OU NIVEAU Q' TUAES & .....coiiiiiiiiiiie ettt e e ettt e e ettt e e et e e e e st e e e anbe e e e s bbeeeaaneeeeennnees
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CONSEILLER PARCOURS

PROFESSIONNEL

Objectifs visés : (ex : devenir scaphandrier)

Description du projet :

Moyens envisagés (financiers, matériels, temps...) :

Délai de réalisation :

e Quand souhaitez-vous commencer votre projet ?

e Durée estimée ?

Démarches effectuées :

e Quelles sont les démarches que vous avez déja effectuées ? (ex : prise de contact avec un organisme de formation, une
banque...)

Si oui, joindre le programme, le codt, etc.

Si non, pourquoi ?

Contraintes :
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

Motivations (obligatoires et lisibles)

En quelques lignes expliquez ou motivez votre projet

Projet de formation (si-celui-ci est déja connu)

L1 (0 L= (S F= i o] ' F= Vo 1o P PUR T SOPPPPRPR
Pré requis (Si dEMANTES OU EXIGES) & .ooiuuiieiiiiieeiiiee e ettt e ettt e e e ettt e e e ate e e e e teeee et ee e e e amteeee e seee e ettt e e e amte e e e e seeeeeamteeeeansteeeannteeeeaneeeeennnees
Datededébut: /[ ... Datedefin: [/ [ Nombre de jours :............cee.

OrganiSME de FOIMALION & ....iiiiiiie ettt oot e ekt e 4 o2 b et ookttt e okt e 4 eh b e e oo ettt ook et e e bbbt e e et e e e e nb e e e e anbreeenne
Lieu de réalisation (th€0rie + STAgES COMPIIS) & uuiiiiiiiieeiitiiee ettt e e ettt e e ettt e e ettt e e e tee e e e tee e e e s teeeeanteeeeanbee e e e steeeeansseeeanbeeeaaneeeeennnees
Cout de la formation : ........ccceevieneriinnnns €

[IFrais pédagogie : ......c.ccoeveeeveeenrnnnnn €

[JFrais inScription & ....c..ccoveveeveeeveeenene, €

LIFrais doSSIr & ..cvoveveveeeeeieeeeeeeeenn €

[IFrais annexes : .cooveoveeeeeeeeeieeeieeaeean, €

Transmission de la demande a la hiérarchie de I’'agent

[J Accord de l'agent...........cccccveveveveenennan. Date _ _/__|__

[] Refus de I'agent........c.ccceveveueerevereenenn. Date [/ _ | __

Lo 1 P PUR T POPPPPRPPTN
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Avis motivé du cadre de proximité

[] Favorable
[] Défavorable

(0] 30T 1= 01 7= 11

N (o]l Ao (T o] gl [0 [or= o [ = P OO PP PP PP PPPRP

Date et signature

Avis motivé du cadre de pole et/ou du DSIRMT

[] Favorable
[] Défavorable

(OF0] 000 aT=T a1 =11 (R

Nom et prénom du cadre de POIE / DSIRIMT & ..ottt e bt e sttt e o bt e e ekt e e st e e et e e e e bt e e e

Date et signature
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

L'INSTRUCTION DE LA DEMANDE

Le CPP instruit la demande en sollicitant les différents acteurs.

LES ACTEURS

e 'agent, pour apporter des précisions si nécessaire

e le conseiller en dispositif individuel de I'ANFH, qui diffuse de l'information sur les parcours et les moyens
envisageables

e le manageur de proximité pour décrire les contraintes et les possibilités et donner son avis
e le responsable RH, notamment pour inscrire ou non la demande dans la politique de GPMC

e le réseau des CPP et les services formation...

LES ACTIVITES

e Enregistrer la demande

e Recueillir 'avis du responsable hiérarchique, du DRH, du responsable de formation, selon les cas (si la
demande leur a été transmise)

e Compléter les informations fournies si nécessaire

e Synthétiser les informations pour présenter le dossier de demande a la commission de validation (a définir en
interne dans chaque établissement)

LES MOYENS

e Temps d’entretien entre les différents acteurs
e Acces aux interlocuteurs
e Acceés aux sources d’information sur les dispositifs de formation

e Formulaire de demande individuelle de formation, outil N°7

LES METHODES ET OUTILS

e Récapitulatif des demandes (document de liaison avec le Responsable de formation et pouvant étre présenté
en commission), outil N° 8
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LES CRITERES ET INDICATEURS DE REALISATION

e Criteres
Renseignement des rubriques de la matrice de compatibilité

Charges liées a l'instruction des demandes

INDICATEURS

e Les valeurs fournies pour chaque rubrique de la matrice

e Temps d’instruction de chaque dossier

LES LIVRABLES

e Dossier de demande complété ou Formulaire de demande individuelle de formation
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ANFH - OCEAN INDIEN - CONSEILLER PARCOURS PROFESSIONNEL

OUTIL N°8 RECAPITULATIF DES DEMANDES

e Cliquer pour télécharger I'outil
RECAPITULATIF DES DEMANDES PRESENTEES EN .

PROJETS INSTITUTIONNELS

Avis

commission d

formation (o
tre )

Prénom
agent

TOTAL

PROJETS LIES A UNE INAPTITUDE

Avis

Intitulé du: Type > i Cot trait 0 commission de : Avis du | Commentaires
projet action S B formation (ou

TOTAL
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ANFH - OCEAN INDIEN - CONSEILLER PARCOURS PROFESSIONNEL

PROJETS PERSONNELS (évolution professionnelle)

Avis

Prénom Service
agent

TOTAL

TOTAL GENERAL

Nom du Directeur

Signature du Directeur
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

LA PRISE DE DECISION

Une commission de validation doit se réunir pour prendre une décision sur les demandes présentées. La
composition de cette commission est décidée par I'établissement. Il est souhaitable qu’elle soit paritaire. A titre
indicatif, elle peut comprendre le responsable RH, le responsable de formation, le directeur des soins et des
représentants du personnel (membres de la commission formation, par exemple). Le CPP participe a la
commission avec un role consultatif.

LES ACTEURS

e Les membres de la commission

e Le CPP, pour présenter le dossier et recueillir 'avis de la commission et aider a formaliser les motifs si décision
de refus

e Une personne ressource

LES ACTIVITES

e Présenter le dossier
e Délibérer a partir des éléments du dossier et des priorités de I'établissement
e Prendre une décision

e Formaliser les motifs de la décision pour préparer 'annonce

LES MOYENS

e Temps de lecture des dossiers

e Temps de réunion de prise de décision

LES METHODES ET OUTILS

e Grille des critéres de prise en charge, outil N°9

LES CRITERES ET INDICATEURS DE REALISATION

e Criteres
- Degré de préparation des décisions par les membres de la commission

e Indicateurs
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OCEAN INDIEN

CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

Note pour chaque critére
Temps d’échange sur chaque dossier
Nombre de changements d’avis suite aux échanges

LES LIVRABLES

¢ Avis motivé de la commission sur chaque dossier
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

OUTIL N°9 : GRILLE DE CRITERES DE PRISE EN CHARGE

Cotation

e Cliquer pour télécharger I'outil
Echelons d'appréciation des critéres

Criteres
Axe 1 : Besoins de I'établissement
Le métier n'existe pas dans |'établissement o
Le métier existe dans I'établissement Le métier existe dans un autre établissement 14
Le métier existe dans |'établissement 20
Pas de besoin od
Les besoins quantitatifs et qualitatifs définis . L L
. q q Besoin quantitatifs ou qualitatifs 10
sont réels
Besoin quantitatifs et qualitatifs 20
Nouvelle jeune recrue o0
L'age et l'ancienneté sont pris en compte | Plus de 5 ans d'ancienneté 10
en fonction des priorités
Plus de 5 ans d'ancienneté
20
et plus de 45 ans
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CONSEILLER PARCOURS
PROFESSIONNEL

Axe 2 : Besoins de la direction

Ne répond pas a un besoin de la direction o
Levcilutlon répond a un besoin du service, Répond & un besoin actuel 10
du pole

Répond a un besoin actuel et durable 20

Peut créer une pénurie quantitative et qualitative onl
La réalisation du changement de métier ne
crée pas de pénurie qualitative Peut , L fitati bi
(compétences) ou quantitatives (force de eul_ creer une penurie quantitative ou  bien 10
travail) qualitative

Ne crée pas de pénurie 20

Souhait non accepté par la hiérarchie o
Le souhait est accepté ou voulu par la ggynait accepté par la hiérarchie 10
hiérarchie directe

Souhait voulu par la hiérarchie 20
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CONSEILLER PARCOURS

PROFESSIONNEL

Axe 3 : Capacités individuelles
Pas de réflexion préalable ol
Le souhait d'évolution s'inscrit dans une : Réflexion préalable sans projet construit 10
trajectoire réfléchie
Réflexion préalable avec un projet construit 20
Pas d'évolution dans le poste o
) i ) i Evolution dans le poste 10
La personne a un potentiel d'évolution réel