REFERENTIEL DE COMPETENCES ET DE CERTIFICATIONS

La certification s’adresse aux professionnels de I'accompagnement (Conseiller en évolution professionnelle, Conseiller en insertion professionnelle, Consultant issu du milieu RH
Coach certifié en accompagnement professionnel, psychologue clinicien et psychologue du travail).

La certification permet d’attester I'acquisition de la méthodologie du bilan de compétences & travers toutes ses phases en respectant le cadre légal en vigueur.

Prérequis :
- Niveau 5 minimum
- Expérience professionnelle dans I'accompagnement des publics pour développer leurs compétences professionnelles, leurs expériences, leurs parcours et leurs
employabilités.
- Expérience dans la conduite d’entretiens de gestion et de soutien de carriére avec des rédactions des comptes rendus de synthése,
- Avoir un besoin concret de compléter ses champs d’intervention par I'accompagnement au bilan de compétences.

Modalités de vérification du prérequis :
e Entretien de candidature avec examen d’entrée : rédaction d’un écrit permettant de valider la capacité rédactionnelle du candidat.

e  Questionnaire de positionnement

Candidat en situation de handicap : Tout candidat peut saisir le référent handicap du certificateur pour aménager les modalités d’évaluation et obtenir I'assistance d’un
tiers lors de I'évaluation. Les supports et le matériel nécessaires & la réalisation des évaluations pourront étre adaptés. Sur le conseil du référent Handicap et dans le respect
des spécifications du référentiel, le format de la modalité pourra étre adaptée.

REFERENTIEL D’EVALUATION
REFERENTIEL DE COMPETENCES
MODALITES D’EVALUATION CRITERES D’EVALUATION
Réaliser un bilan de compétences
C1. Réaliser I’entretien d’informations préliminaires | E1. Type d’évaluation : Evaluation écrite sur le Crl.1. La description du déroulement de
au bilan de compétences, en prenant en compte les | contenu du_cadre législatif (défini dans le Code du | I'entretien d’'informations préliminaires est claire
attentes, les motivations, les ressources, les contraintes | travail (Articles R.6313-4 & R.6313-8) et et structurée, celle-ci comprend notamment :
et le contexte du bénéficiaire (y compris sa situation déontologique sous la forme d’un QCM & choix
éventuelle de handicap), tout en lui présentant la multiples
méthodologie d’accompagnement et les démarches




administratives de financement afin de définir
précisément et de maniére conjointe les objectifs a
atteindre et d’aboutir & sa contractualisation dans le
respect du cadre législatif (défini dans le Code du
travail (Articles R.6313-4 & R.6313-8) et
déontologique.

E2. Type d’évaluation : Mise en situation
professionnelle portant sur I'accompagnement d’un
bénéficiaire dans le cadre d'un bilan de
compétences avec soutenance orale et remise d’un
rapport écrit.

Réalisations demandées au candidat :

Il est demandé au candidat de réaliser un bilan de
compétences avec un bénéficiaire « test » dans le
cadre de son activité professionnelle.

Le candidat décrira dans le cadre de son rapport
écrit I'intégralité des étapes suivies, techniques
employées, tests utilisés, résultats obtenus,
difficultés rencontrées ...

A ce rapport, sera indexé la synthése du bilan
réalisé.

Ce rapport sera soutenu & 'oral face au jury
d’évaluation.

Le rapport devra & minima contenir :

e Une description du déroulement de
I’entretien d’informations préliminaires ainsi
que les différentes informations analysées
et pergues sur le contexte et les besoins de
I'individu, (en lien avec C1),

e L’ensemble des documents administratifs en
lien avec la conduite du bilan de
compétences, (en lien avec C2),

Une explication du contexte dans lequel
I'entretien d'informations préliminaires a
eu lieu (reconversion professionnelle,
évolution de carriére, ou autre situation
spécifique).

La date & laquelle I'entretien a eu lieu
ainsi que le lieu ov il s'est déroulé.

La durée totale de I'entretien.

Une description des sujets qui ont été
abordés lors de I'entretien (parcours
professionnel de la personne, attentes,
motivations, contraintes, intéréts ...),
Des informations sur la méthodologie ou
les outils spécifiques utilisés lors de
I'entretien (questionnaires, tests, fiches
d'entretien...),

Cr1.2. Le rapport retranscrit correctement les
différents éléments et informations analysées :

Informations de base sur l'individu, (nom,
dge, parcours académique, expérience
professionnelle, situation actuelle ...),
Contexte professionnel et personnel de
I'individu (emploi actuel, secteur
d'activité, situation familiale, contraintes -
géographiques, familiales, financiéres ...),
Les motivations et les attentes de
I'individu en ce qui concerne le bilan de
compétences (ses raisons pour
entreprendre cette démarche / ses
objectifs professionnels ou personnels),
Des points saillants des discussions, des
éléments clés qui ont été partagés (ses
préoccupations, ses aspirations ...),




C2. Réaliser, tout au long du processus de bilan de
compétences, les obligations administratives a
respecter (feville d’émargements, conventions,
éléments spécifiques au financement visé, planning de
I’accompagnement, documents de finalisation de
I'action) afin d’en assurer le bon déroulement,

e Une analyse argumentée du choix du test
de personnalité sélectionné (en lien avec
C3),

e Une présentation des différentes phases
d’investigation menées (en lien avec C4),

e Une présentation du ou des projet(s)
professionnel(s) coconstruit(s) (en lien avec
C)),

e La synthése écrite de I'accompagnement
transmise au bénéficiaire « test » (en lien
avec C6)

L'intégralité des items du rapport seront soutenus
et justifiés a 'oral par le candidat. Il présentera
également une analyse de sa propre pratique
professionnelle

e Les contraintes ou les obstacles qui
pourraient influencer la démarche de
bilan de compétences (financiéres,
familiales, santé, situation de handicap

"

Cr1.3. Le candidat explicite de maniére
compléte la démarche de financement au
bénéficiaire en fonction du public/ de sa
situation/ de son statut/ les conditions de
réalisation du bilan de compétences du
bénéficiaire.

Cr1.4. Les objectifs définis sont réalistes et
réalisables par rapport au contexte du
bénéficiaire en rapport avec le marché de
I'emploi/ les possibilités de formation, sa
situation professionnelle et personnelle et en
phase avec ses attentes.

Cr1.5. Les informations concernant la
contractualisation sont transmises de maniére
compléte & savoir les financements possibles &
mobiliser, le délai de traitement de la mise en
place du dossier, les documents administratifs a
remplir et les dates de prestations possibles
(début et fin), les autorisations en vigueur &
obtenir

Cr2.1 L’'ensemble des documents administratifs
produits et présentés par le candidat sont
conformes aux réglementations et aux normes
attendues :
e le contrat de bilan de compétences signé
et présentant les objectifs, la




faciliter les prises en charge et garantir la conformité
aux réglementations en vigueur (Qualiopi).

C3. Sélectionner les tests psychométriques, libres
d’utilisation et sans nécessité d’habilitation, les
plus appropriés en fonction des besoins spécifiques
du bénéficiaire et de son profil afin de choisir ceux
qui seront les plus adaptés a I'obtention
d’informations utiles & la détection de potentialités
comportementales & explorer et exploiter.

méthodologie, la durée, les coits
éventuels, les modalités de suivi, et les
obligations des parties

e Les autorisations de prise en charge si le
bilan de compétences est financé par un
organisme extérieur tels que Péle Emploi,
un employeur, les OPCO, le CPF

e Les questionnaires et les outils
d'évaluation utilisés dans le cadre du
bilan de compétences

e Les documents administratifs obligatoires
& compléter durant la prestation dans le
cadre d’un CPF sont conformes aux 32
indicateurs en vigueur Qualiopi.

Cr3.1. Le candidat démontre une connaissance

des différents tests de personnalité disponibles
et les présente en fonctions de leurs spécificités.
(Exemples de tests : IRMR/ RIASEC...)

Cr3.2. La comparaison des différents tests
réalisée par le candidat permet d’identifier, les
avantages et inconvénients des tests par rapport
au contexte du bénéficiaire et & ses objectifs. Le
choix du test effectué est démontré et justifié.

Cr3.3. Le candidat explique les régles de
passation du test choisi.




C4. Dérouler les trois étapes du processus du bilan
de compétences (entretien préliminaire, phase
d’investigation, phase de conclusion) en s’appuyant
sur les outils spécifiques & chacune des phases (test
de personnalité, test d’intérét et de motivation,
valeurs, ressources mobilisables...), afin de faire
émerger différentes pistes possibles pour de futurs
projets professionnels du bénéficiaire dans des
conditions de confiance Iui permettant d’étre
totalement libre et autonome dans sa communication
et ses choix.

Cr4.1. Les trois étapes du processus du bilan de
compétences respectent les régles de
fonctionnement :

Pour la phase de I'Entretien préliminaire :

Identification du besoin - explications des
modalités du bilan de compétences-
contractualisation

Pour la phase d’investigation :

Bilan personnel — bilan professionnel — pistes
d’orientation — Etude des intéréts, valeurs,
motivations, personnalité, compétences et
aptitudes professionnelles et personnelles...,
repérage des éléments transférables, ressources
et potentiels inexploités

Pour la phase de conclusion :

Confrontation du projet professionnel au marché
de I'’emploi, identification au besoin d’un projet
de formation, finalisation du plan d’actions,
rédaction de la synthése et suivi du bénéficiaire
& 6 mois.

Cr4.2. Les outils spécifiques utilisés lors des
différentes phases sont décrits dans leur mode
d’utilisation et leurs obijectifs :

- Tests de personnalité, test d’intéréts et de
motivations, valeurs, ressources
mobilisables, de confrontations du projet,
d’investigations terrain (enquétes métier)

Cr4.3. Le candidat démontre en quoi les outils
utilisés permettent de faire émerger des pistes.
L'illustration du candidat met bien en relation
I'utilisation de I'outil et le résultat produit.




C5. Accompagner le bénéficiaire a définir son
projet de carriére, avec ou non une autre alternative
de projet principal possible, & partir des résultats et
informations obtenus, en s'assurant qu’ils soient
réalistes, réalisables, adaptés & ses aspirations et
compétences, afin de 'aider & se projeter dans son
parcours professionnel avec une vision claire,
factuelle et préte & étre opérationnelle.

Cr5.1. Le candidat démontre sa capacité a
rendre le bénéficiaire acteur de ses décisions et
& définir lui-mé&me son projet professionnel
principal. Le projet professionnel établit est
orienté vers |'action et tient notamment

compte des valeurs personnelles du bénéficiaire
ainsi que des compétences et intéréts identifiés.
Le candidat améne le bénéficiaire & définir aussi
une piste alternative.

Cr5.2. Le candidat précise les différents moyens
et méthodes utilisés pour accompagner le

bénéficiaire dans la recherche d’'informations sur
les secteurs d'activité, les emplois, les formations.

Cr5.3. La présentation du projet professionnel
comprend notamment :

e Les informations en lien avec
I'accompagné (nom, coordonnées de
contact, bréve introduction du parcours
académique et professionnel).

e Une description de sa situation
professionnelle actuelle

e Une déclaration précise des objectifs
professionnels & court et & long terme.

e Une explication des motivations
personnelles et des intéréts professionnels
qui soutiennent les objectifs.

e Une liste des compétences, des aptitudes
et des réalisations pertinentes

e Une description précise de la maniére
dont l'individu prévoit d'atteindre ses
objectifs professionnels, y compris les
étapes spécifiques

e |es ressources a disposition




C6. Elaborer une synthése écrite de
'accompagnement réalisé dans le respect du cadre
légal de ce type de document, en y restituant les
résultats obtenus, les pistes pouvant étre explorées,
les conseils pratiques a mettre en ceuvre afin d’aider
le bénéficiaire & la mise en place d’un plan d’action.

e Un calendrier approximatif qui indique
les délais pour la réalisation des objectifs
professionnels

Cr6. La synthése finale écrite du bilan de

compétences est claire, compléte et orientée vers

I'action.

Celle-ci comprend notamment :

Les informations de base sur I'individu
(son nom, son &ge, son parcours
académique, son expérience
professionnelle, et sa situation actuelle).
Une description du contexte professionnel
et personnel de l'individu (son emploi
actuel, son secteur d'activité, sa situation
familiale ...),

Un rappel des obijectifs initiaux du bilan
de compétences tels qu'ils ont été définis
au début de la démarche.

Une explication de la méthodologie ou
des outils spécifiques qui ont été utilisés
tout au long du bilan de compétences,
notamment les tests, les questionnaires, les
entretiens, etc.

Une synthése des informations recueillies
lors des entretiens tout au long du bilan
de compétences. (Points clés des
discussions, éléments qui ont émergé lors
des échanges, préoccupations de
l'individu...),

Une évaluation détaillée des
compétences, des aptitudes, et des
besoins de l'individu (forces et faiblesses,
domaines & développer ...),




L’évaluation des intéréts professionnels et
des valeurs réalisées,

Les pistes d'évolution professionnelle ou
personnelle qui ont émergé au cours du
bilan de compétences,

Les actions concrétes & entreprendre pour
réaliser les objectifs identifiés, y compris
les étapes a suivre, les délais, et les
ressources nécessaires.

Les recommandations concernant les
prochaines étapes & suivre, que ce soit en
termes de formation, de recherche
d'emploi, de réorientation
professionnelle, ou d'autres démarches
spécifiques.

Une synthése narrative qui relie tous les
éléments précédents pour créer une
histoire cohérente de la démarche de
bilan de compétences de I'individu,
mettant en évidence les défis, les
réussites, et les opportunités.

Les conclusions générales du bilan de
compétences, y compris les enseignements
tirés, les réalisations, et les éléments clés
a retenir.




