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Introduction

Contexte de l'intervention

Les audits de labellisation ont montré des besoins communs en matiere de GPEC au sein des
Missions Locales :

« Renforcer la formalisation et la structuration de la GPEC

« Mettre en place des outils permettant d’évaluer l'impact des formations et d’intégrer le
développement des compétences dans une perspective d'amélioration des services.

» Mettre en exergue les moyens alloués au développement des compétences et de communiquer
a ce sujet

A noter : Tout au long du support, le terme « compétences » désigne les compeétences de la CCN
mais aussi des savoirs, savoir-faire et savoir-étre.

La série des 3 webinaires qui vous sont proposés aujourd’hui dépasse le cadre stricto sensu de la
labellisation : elle a pour but de vous aider a optimiser ce que peut apporter une GPEC a votre
structure et a la piloter a court, moyen et long terme.

e,
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Introduction

Objectifs des webinaires

S’approprier ce que Renforcer la Faciliter la mise en| Gérer efficacement
recouvre la GPEC déemarche GPEC ceuvre de la GPEC |es compétences
au sein des ML au sein des ML au sein des ML
La définir, comprendre
ses enjeux et son cadre Proposer méthodes b «conter une A
et étapes boite 4 outils I_Etre en mesure de
d’amélioration piloter la gestion des
compétences

@l

=» Objectif de ce webinaire : Présenter en détail 4 des outils les plus importants

g,
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Outils 4 : Projeter son futur organigramme

Union Nationale des
Missions Locales



Union Nationale des Missions Locales | Juillet 2025 -I

Ce que recouvrent les politiques GPEC

La GPEC, c’est quoi ?

La GPEC (Gestion Prévisionnelle des Emplois et des
Compétences) est une démarche stratégique en gestion
des ressources humaines qui vise a anticiper les besoins
en compétences et en effectifs d'une organisation a court,
moyen et long terme.

Elle permet d'adapter les ressources humaines aux
objectifs stratégiques de I'entreprise tout en accompagnant
les évolutions professionnelles des salariés.

La GEPP (Gestion des Emplois et des Parcours Professionnels) :
Logique plus humaine et partagée, centrée sur les parcours
professionnels des salariés.

Approche plus participative qui favorise un dialogue continu et
une co-construction des trajectoires professionnelles.

Implication des salariés

CALIA CONSEIC  Union Nationae des

Missions Locales

Compétences

Recrutement

Evolution de
carriéres

Typologie de
parcours
professionnels

Démarche K Ce sur quoi ¢a porte

/
/

GPEC : approc‘ﬁe centrée sur I'entreprise

4

GEPP : approche plus individualisée et co-construction
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Outils et moyens pour renforcer sa GPEC

Les pour renforcer la formalisation et de la structuration de la GPEC

|Organigramme ou schéma organisationnel cible
Evaluer I'impact Formations dipldmantes

e Centraliser les outils de suivi

Tableau de présentation des formations
Formation continue
F

4- Stratégie collective de développement des compétences basée sur le
recensement des besoins des salariés et des besoins liés aux
évolutions a venir du métier. Elle en assure le suivi et favorise sa 89
capitalisation dans les pratiques. Elle structure des démarches de @
gestion prévisionnelles des emplois et compétences

3- Stratégie collective de développement des compétences ob,o\o
basée sur le recensement des besoins des salariés et Nt
connectée a I’offre de services. Elle communique dessus.

2 Plan de developpement des competences o ormations internes  Echanges de pratiques
peu connecté a I'offre de services o2

1- Plan de développement des compétences O
pas formalisé @

PR &N

Missions Locales
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Outils 1 : Passer de I’Entretien Professionnel au
plan de formation

Approche 1 : Du collectif vers l'individuel : Partir de sa propre évaluation des
9 principales compétences a maitriser collectivement au sein de la ML

1. Etablir la liste des 9 compétences majeures
a maitriser collectivement, selon vous, au sein
de la ML, pour 80% des conseillers

2. Veérifier la présence de 3 types de

Listez les 9 compétences majeures ou en étes vous, Pistes pour monter en
que va nécessiter selon vous le de 1310 compétence
futur poste ou activité

compétences : savoirs, savoir-faire, savoir-

étre
3. Les coter
4. Comparer / compléter ce tableau avec celles

ressortant des EAE consolidés

Union Nationale des Missions Locales | Juillet 2025 -I

Attention a ne pas seulement lister / récapituler les
formations demandées en EAE

NB : Le terme « compétences » ne fait pas
référence aux compétences de la CCN mais au

savoir, savoir-faire, savoir-étre

. Ga,
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Outils 1 : Passer de I’Entretien Professionnel au
plan de formation

Lister les 9 principales compétences (savoir, savoir-faire, savoir-étre), figurant ou non dans la CCN, a développer, dans le
futur, au sein de la ML, en raison des évolutions probables (pour 80 % des conseillers par exemple).

Listez les 9 compétences majeures ou en étes vous, Pistes pour monter en
que va nécessiter selon vous le de 1410 compétence
futur poste ou activité

Accueil et écoute active

Accompagnement socio-professionnel

Connaissance des publics jeunes

Union Nationale des Missions Locales | Juillet 2025 1

Connaissance des dispositifs et des
politiques publiques

Animation de réseaux et partenariats

Compétences en gestion
administrative et numérique

Travail en équipe pluridisciplinaire

Capacité d’adaptation et d’autonomie

B QQ/_% Ethique professionnelle et déontologie
CALIA COMSEIL  UnionNationale des 9 J

Missions Locales
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Outils 1 : Passer de I'Entretien
Professionnel au plan de formation

Maitrise experte
Maitrise affirmée
Maitrise partielle
Non maitrisée

e,
Union Nationale des
Missions Locales

Compétences

Ressources pour agir avec

compétences

ressources

Niveau de maitrise des|

Exemples de situation oii la

[compétence est mobilisée

Résultats Obtenus

compétence

Niveau de maitrise de la

(Analyse du

Projet de

Ia Direction

du
niveau de maitrise -

Socles.

1.1: Recevoir le publicen
entretien (8)

Recevoir le public individuellement et collectivement

Etablir une relation professionnelle adaptée au
public dans le cadre de I'accompagnement global et
la maintenir tout au long du parcours

1.2 Etablir un diagnostic

individuel sur la situation du

[public regu (10)

Réaliser avec le public un état de ses expériences, de
ses atouts et de ses difficultés relatifs 3 sa situation

[Analyser les attentes et besoins du public en prenant
|compte I's situation

Informer individuellement et collectivement le public

(Orienter vers le partenaire interne ou externe adapté
5 1a situation du public et en assurer le suivi

13: a
I'orientation du public cible
(11)

[Assurer "'adéquation entre Ia demande du public et
offre des di i

Proposer des prestations en termes
|d'accompagnement global soit directement réalisées
par a structure, soit réalisées par d'autres
partenaires

[Assurer un suivi du public en lien avec les
partenaires du territoire

1.4: Etre référent dans un
domaine spécifique (11)

Transmettre au public resu des informations
lspécifiques (santé, logement, accés au droit) et aider
2 s0n orientation sur des besoins spécifiques

[Conduire des entretiens individuels, collectifs sur un
theme spécifique et définir le cas échéant des
[solutions, des orientations et/ou mettre en ceuvre un

[Assurer la transmission dlinformations auprés des
partenaires

15: public

[Construire avec Ie public les actions et les étapes de
lson parcours

dans son parcours dinsertion :‘

compagner le public dans la réalisation de ses
jémarches

[Ajuster les engagements pris tout au long de
2 2 réalisation

2.2: Informer, recuei

Recueillir et enregistrer [a demande et les
informations relatives 3 la situation individuelle du
public

Informer et orienter e public regu

[Apprécier I'urgence d'une demande

8.4: Assurer un suivi
administratif (5)

[Constituer et mettre a jour les dossiers

[Transmettre les informations administratives aux
lorganismes partenaires

[Organiser es invitations etles convocations

Complémentaires

[Se tenir informée des ideées, problématiques,
lexpériences relatives a I'insertion des jeunes

activité d'insertion (10)

Participer  I'analyse de 'adéquation des dispositifs
des jeunes

Entretenir des rel Tes partenaires

3.3 Construire, développer

[Constituer un réseau de partenaires

[Animer un réseau de partenaires sur un projet

un réseau de partenaires (12) [Recueillir etactualiser un fichier ou une base de

|données

Préparer des rencontres et des ateliers

[Animer des rencontres et des ateliers

dinsertion (12)

[Collecter et vérifier les informations concernant
'activité dinsertion

Rediger des notes de synthése et les metire 3 jour,
|actualiser les outils de sui

[Concevoir ou participer 3 Ilaboration d'outils de
repérage, 'analyse et de suivi de Iévolution des
parcours, accessibles au public visé (jeunes,
[employeurs, partenaires...

Elaborer e progr: groupe

Planifier les actions d'animation et les interventions

[Coordonner les actions et les intervenants

dans un parcours (12)

[Assurer le suivi personnalisé des parcours des
membres du groupe

Rendre compte des actions condutes avec le groupe

Un appui

4.7 : Appui au
3 Fintegrati

Une aide au maintien dans I'emplo

remploi
(13)

i
Développer et maintenir un partenariat avec les
les employeurs

5.3: Mettre en ceuvre des.
projets (11)

Participer  des expérimentations et 3 des projets
locau dans Vinsertion

Participer 3 'animation et3 la mise en ceuvre du
projet en utilisant tous les outils ad:

Rendre compte 3 la Direction de la mise en ceuvre, de
I'évaluation et des préconisations 3 Ia fin du projet

9.2 Participer a I'élaboration

(8)

Participer a I'élaboration de communication interne
et externe adaptée au public visé

Approche 2 : De lI'individuel vers le collectif : Consolider les EAE pour identifier les 9 principales compétences, figurant ou
non dans la CCN, a maitriser collectivement au sein de la ML

Attention a ne pas
seulement lister /
récapituler les
formations
demandées en
EAE

10



Outils 1 : Passer de I’Entretien

Professionnel au plan de formation
Exemple : a-Evaluer la maitrise des compétences des agents lors des entretiens annuels (outil d’'une ML)

o

[ e — T R R
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Recevoir le public individuellement et collectivement

Etablir une relation professionnelle adaptée au public dans le cadre de I’accompagnement global et la maintenir tout au long du
lparcours

Réaliser avec le public un état de ses expériences, de ses atouts et de ses difficultés relatifs a sa situation

Analyser les attentes et besoins du public en prenant compte I’ensemble de sa situation

Informer individuellement et collectivement le public

Orienter vers le partenaire interne ou externe adapté a la situation du public et en assurer le suivi

Assurer I’adéquation entre la demande du public et I’offre des dispositifs

Proposer des prestations en termes d’accompagnement global soit directement réalisées par la structure, soit réalisées par
d’autres partenaires

Assurer un suivi du public en lien avec les partenaires du territoire

Transmettre au public recu des informations spécifiques (santé, logement, accés au droit) et aider a son orientation sur des
besoins spécifiques

Conduire des entretiens individuels, collectifs sur un théme spécifique et définir le cas échéant des solutions, des orientations
et/ou mettre en ceuvre un accompagnement adapté

Assurer la transmission d’informations auprés des partenaires

Construire avec le public les actions et les étapes de son parcours

Accompagner le public dans la réalisation de ses démarches

Ajuster les engagements pris tout au long de I’accompagnement ; en évaluer la réalisation

Recueillir et enregistrer la demande et les informations relatives a la situation individuelle du public

Informer et orienter |le public recu

1.1: Recevoir le public en entretien (8)

Apprécier |’urgence d’'une demande

Constituer et mettre a jour les dossiers

1.2: Eablir un diagnostic individuel sur lasituation du public recu (10)

Transmettre les informations administratives aux organismes partenaires

Organiser les invitations et les convocations

1.3 : Informer et aider aI’orientation du public cible (11)

Se tenir informée des idées, problématiques, expériences relatives a lI'insertion des jeunes

1.4: Ere référent dans un domaine spécifique (11)

Participer a I’analyse de I’adéquation des dispositifs des jeunes

Entretenir des relations avec les partenaires

1.5 : Accompagner le public dans son parcours d’insertion (11)

Constituer un réseau de partenaires

Animer un réseau de partenaires sur un projet

2.2 Informer, recueillir lademande et orienter (7)

Recueillir et actualiser un fichier ou une base de données

Préparer des rencontres et des ateliers

8.4: Assurer un suivi administratif (5)

Animer des rencontres et des ateliers

Collecter et vérifier les informations concernant I’activité d’insertion

4.3 : Assurer une veille sur I’activité d’insertion (10)

Rédiger des notes de synthése et les mettre a jour. Actualiser les outils de suivi

3.3 Construire, développer un réseau de partenaires (12)

Concevoir ou participer a I’élaboration d’outils de repérage, d’analyse et de suivi de |’évolution des parcours, accessibles au
public visé (jeunes, employeurs, partenaires...)

4.1: Organiser des réunions techniques internes et externes (11)

Elaborer |e programme d’animation du groupe

Planifier les actions d’animation et les interventions

4.4 : Outiller I'activité d’'insertion (12)

Coordonner les actions et les intervenants

Assurer le suivi personnalisé des parcours des membres du groupe

4.6 : Accompagner collectivement un groupe dans un parcours (12)

Rendre compte des actions conduites avec le groupe et chaque membre

4.7 : Appui au recrutement et al’'intégration dans I’emploi (13)

Un appui au recrutement de candidats

Une aide au maintien dans I’emploi

5.3 : Mettre en ceuvre des projets (11)

Développer et maintenir un partenariat avec les entreprises et les employeurs

Participer a des expérimentations et a des projets locaux dans le domaine de l’insertion

9.2 : Participer al’élaboration de supports de communication (8)

Participer a I’animation et a la mise en ceuvre du projet en utilisant tous les outils adaptés

Rendre compte a la Direction de la mise en ceuvre, de I’évaluation et des préconisations a la fin du projet

Participer a I’élaboration de communication interne et externe adaptée au public visé
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Outils 1 : Passer de I'Entretien
Professionnel au plan de formation

Projet de

Exemple : b- Coter la maitrise des compétences des agents lors des entretiens annuels (outil d’'une ML)
e développement du

niveau de maitrise |~

Niveau de maitrise de la
compétence

Analyse du collaborateur

| T

Analyse de la Direction

Maitrise experte
Maitrise affirmée
Maitrise partielle
Non maitrisée

Ressources pour agir avec
compétences

Niveau de maitrise des

ressources

w

compétence est mobilisée

Exemples de situation ou la

-

Résultats Obtenus

. g,
CALIA CONSEIC Union Nationale des
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Outils 1 : Passer de I’Entretien

Professionnel au plan de formation

Exemple : c- Consolider les entretiens annuels (outil d’'une ML)

1.1: Recevoir le public en entretien (8)

1.2: Eablir un diagnostic individuel sur lasituation du public regu (10)

1.3 : Informer et aider aI’orientation du public cible (11)

1.4: Ere référent dans un domaine spécifique (11)

1.5 : Accompagner le public dans son parcours d’insertion (11)

2.2 Informer, recueillir lademande et orienter (7)

8.4 Assurer un suivi administratif (5)

4.3 : Assurer une veille sur I’activité d’insertion (10)

Union Nationale des Missions Locales | Juillet 2025 -I

3.3Construire, développer un réseau de partenaires (12)

4.1: Organiser des réunions techniques internes et externes (11)

4.4: Outiller I'activité d’insertion (12)

4.6 : Accompagner collectivement un groupe dans un parcours (12)

4.7 : Appui au recrutement et al’'intégration dans I’emploi (13)

5.3 : Mettre en ceuvre des projets (11)

9.2 : Participer al’élaboration de supports de communication (8)

— @

. e,
CALIA CONSEIC Union Nationale des

Missions Locales

Faire les totaux
pour tous les
conseillers, sur
chaque ligne

Comparer avec votre perception
des compétences* les plus
importantes a maitriser (grille des
9 compétences majeures)

Listez les 9 compétences majeures ou en étes vous, Pistes pour monter en
que va nécessiter selon vous le de1310 compétence
futur poste ou activité

Identifier les compétences ou les besoins de
formation sont les plus importants (notes basses)

13




Outils 1 : Passer de |I’Entretien

Professionnel au plan de formation

1. Regrouper les formations identifiées pour plusieurs personnes de
2. Repérer les formations du PRF et les Actions Collectives
3. Compléter avec d’autres formations, a challenger avec

d’échanges de bonnes pratiques ou de résolutions, webinaires,

facon a constituer des groupes 4.
Nationales (ACN) y répondant 5.

I'éventualité de recourir a d’autres modalités (atelier collectif 6.

Approches 1 & 2 : Finaliser en listant les formations et en les positionnant dans le temps et des besoins les plus
partagés par le plus grand nombre vers les besoins les plus spécifiques , de fagon a formaliser le plan de formation

de service, tutorat, binbmat, groupes de travail....)

Positionner les formations identifiées pour seulement 1 ou 2
personnes

Décider des formations individuelles que vous n’allez pas
accorder pour des raisons de codts ou de temps)

Disposer les formations dans uggmalendrier, pour formaliser un
plan de formation

Union Nationale des Missions Locales | Juillet 2025 '1

Mooc, témoignages de personnes exterieures a la ML en réunion coat
catal Colit 10 11 12 1
Nb pers |ogue |Durée| X Y Total 2023 | Codt 20.
2 2 - - - X
3 2
1 2 X
G : 2 X
oo se T
a 2éme enioscomonia Vivre I' accueil des publics : Encadrement et gestion des personnels d'accueil 10 2 X
sem 2023 K . Accueil, posture d’accueil et médiation 2 2700 - 2700 2700 X
I'accueil des publics . . . .
Gérer les situations de tension a I'accueil 1 1350 1350 1350 X
Gérer les tensions dans son équipe ou en relation avec le public 2 2 700 2700 2 700 X
Ingénierie de projet et action culturelle 3 2 X
3 y 1y X | x
------------------------- Management d'equipe
Renforcer la capacité Travailler en équipe de fagon efficace 2 2700 2700 - 2700 X
a travailler ensemble Vivre les changements 2 2700 2700 - 2700 X
1r sem Renforcement Accompagner les changements 2 2700 2700 - 2700 X
2024 managérial Gérer un projet 2 2700 2700 - 2700 X
Faire collectivement le point sur le fonctionnement de I'équipe et identifier en équipe les axes ( 0,5 675 675 - 675 X
ogresser ensemble . . ) : .
€28 Etablir collectivement le projet de service et le plan d’actions : 1 1350 1350 - 1350 X
CALIA CONSEIFL et es Total 60| 1w 14
Missions Locales J



Outils 1 : Passer de I'Entretien
Professionnel au plan de formation

Approches 1 & 2 : Finaliser en listant les formations et en les positionnant dans le temps et des besoins les plus

partagés par le plus grand nombre vers les besoins les plus spécifiques , de facon a formaliser le plan de formation
1. Regrouper les formations identifiées pour plusieurs personnes de 4. Positionner les formations identifiées pour seulement 1 ou 2

facon a constituer des groupes personnes

2. Repérer les formations du PRF et les ACN y répondant 5. Deécider des formations individuelles que vous n’allez pas

3. Compléter avec d’autres formations, a challenger avec accorder pour des raisons de codts ou de temps)
I'éventualité de recourir a d’autres modalités (atelier collectif 6. Disposer les formations dans un calendrier, pour formaliser un
d’échanges de bonnes pratiques ou de résolutions, webinaires, plan de formation

Mooc, témoignages de personnes extérieures a la ML en réunion

Cout
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de service, tutorat, binbmat, groupes de travail....) catal Coit 9 1011 12 1 2 3 4 5 6 7
Nb pers|ogue |Durée| X Y Total 2023 | Codt 2024
2 2 X
3 2 X
1 2 X
1 2 X
Connaissance des publics
2eme Vivre |I' accueil des publics : Encadrement et gestion des personnels d'accueil 10 2 X
Renforcement de . K ) o
sem 2023 | ) . Accueil, posture d’accueil et médiation 2 2700 - 2700 2700 X
I'accueil des publics | . . L, .
Gérer les situations de tension a I'accueil 1 1350 1350 1350
Gérer les tensions dans son équipe ou en relation avec le public 2 2700 2700 2700
i Ingénierie de projet et action culturelle 3 2 X
Approfondissements - o T
Création journalistique (éditorial, podcast...) 1 15 - - - X | x
pour les encadrants o
Management d'équipe 1 2 X
Renforcer la capacité Travailler en équipe de facon efficace 2 2700 2700 - 2700 X
a travailler ensemble Vivre les changements 2 2700 2700 - 2700 X
1rsem Renforcement Accompagner les changements 2 2700 2700 - 2700 X
2024 manageérial Gérer un projet 2 2700 2700 - 2700 X
b Faire collectivement le point sur le fonctionnement de I'équipe et identifier en équipe les axes 0,5 675 675 - 675 X
er ensemble
: Q,O Etablir collectivement le projet de service et le plan d’actions : | 1 1350 1350 - 1350 X
LA

H
U

Missions Locales

CALIA CONSEIL L tnion Nationale des Total 6750| 12825 _l
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Sommaire

Introduction : Positionnement de ce webinaire par rapport au précédent

Outils 1 : Passer de I'Entretien Professionnel au plan de formation

Outils 2 : Concevoir un plan d’intégration d’un nouveau conseiller dans la durée

Outils 3 : Automatiser la démarche GPEC

Outils 4 : Projeter son futur organigramme

Union Nationale des
Missions Locales
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Outils 2 : Concevoir un plan d’intégration
d’un nouveau conseiller dans la durée

Formaliser un parcours d’intégration des nouveaux conseillers : le 1er jour (exemple co-construit
avec une ML)

O Vérification de la disponibilité du bureau individuel et d’un ordinateur
QO JourJ : Envoi d’'un mail avec planning pour les 15 premiers jours

QO Café, présentation des collegues et des locaux, explications logistiques

0 Remise et présentation du livret d’accueil et du compte-rendu d’activité (présentation de I’éventail des outils, comment
prendre les congés.)

O Installation du bureau avec tuteur ou encadrant (minimum de la 1 matinée : ouverture de la boite mails, code photocopieur,
présentation de la check-list Utilisation informatique et check-list Auto-évaluation)

] Modalités de la vie collective

Union Nationale des Missions Locales | Juillet 2025 -I

QO Travail en bindbmes

O Rebalayage du planning

O Vérification de la check-list Utilisation informatique (check-list a déterminer)

U Débriefing de fin de journée avec les binbmes voire le tuteur (1ers ressentis, étonnements)
U Réajustement du planning d’intégration

. Ga,
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Outils 2 : Concevoir un plan d’intégration
d’un nouveau conseiller dans la durée

Les facteurs clés de succes du ler jour (exemple co-construit avec une ML)

Mener I'entretien d’accueil Expliquer mon métier

¢ Accueillir l'intéressé et le mettre a l'aise ¢ Saraison d’étre (en quoi, a qui
ce métier est utile)

* Ce que l'on y fait, le
déroulement d’une journée
type, les temps forts de
I'année

o L'intérét du métier, des
anecdotes marquants

2 Les contraintes, ce qui est
difficile

¢ Ce que le métier demande
comme connaissances,
comme comportements

* Les conseils que l'on

¢ Se présenter en définissant sa relation
avec lui

* Expliquer le but de I'entretien (répondre
a ses questions)

* Lui faire une présentation sommaire
de son travail

¢ Chercher a le faire s'exprimer en :
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—  lui demandant ce qu'il aimerait savoir
—  reformulant ses questions avant d'y répondre

—  prenant en considération toutes les
guestions méme secondaires

— s'assurant que nos réponses le satisfassent

. Lui présenter son programme donnerait a un nouveau venu
d’intégration pour prendre ses marques
9,
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Evaluer les connaissances et les
compétences d’'un nouveau venu

Quelle est sa formation initiale,

Quelle est son expérience
professionnelle ?

Qu’est ce qui est transposable a sa
fonction actuelle (ex. il a I’habitude
de travailler sur I'informatique,
etc.) ?

Les contraintes éventuelles

18 J



Outils 2 : Concevoir un plan d’intégration
d’un nouveau conseiller dans la durée

Formaliser un parcours d’intégration des nouveaux conseillers : les 2 premiéres semaines (exemple co-construit
avec une ML)

O Entretiens en bindbmes pour entretien de suivi ou inscription

Point avec référents : Outils de la ML

(changer de bindbme dans la journée ou le lendemain)
O Débriefing aprés chaque entretien (idéalement), ou en fin de journée Emploi Drive, Agenda, Intranet, Sites
O Sanctuarisation de 'agenda a partir de 16h30 au démarrage Formation utiles
Q Prise de notes, saisie du dossier sur I-Milo (expliquer I'importance de Logement

, . Orientation AvecRH :
ce qu’on y met, parce que sert de base pour les financements) ) . L
R ] ] Garantie Jeunes Congés, RTT, code imprimante

O Prévoir dans le planning des temps dans les ateliers en tant Parrainage

gu’observateur et un temps a l'accueil plutét au début Mobilité
O Prévoir du temps pour utiliser sur les outils courants (agenda, Création d’entreprise Avec Accueil :

prescription des ateliers, notes de service qui décrivent les process) I Milo Training, mots de passe, session

Union Nationale des Missions Locales | Juillet 2025 1

Q Prévoir un temps d’échange sur le livret d’accueil et insister sur les visiteur/stagiaire
regles (confidentialité, posture, vouvoiement)

0 Quand la personne se sent préte, positionner la personne sur des
entretiens d’inscription, en débriefer et la rassurer

O Lister et présenter les activités essentielles des 2 premiéres semaines

O Auto-évaluation avec le tuteur au bout des 15 jours (liste a
déterminer)

U Débriefing (informel ou a formaliser) entre le tuteur et I'encadrant

U Débriefing entre 'encadrant et le nouvel arrivé

» Qo
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CALIA CONSEIL

Outils 2 : Concevoir un plan d’intégration
d’un nouveau conseiller dans la durée

Lister, présenter, évaluer les étapes clés et apprentissages essentiels des 2 premiéres semaines

Activités

Niveau de
difficulté (1 a 5)

Temps a
consacrer

Degré
d’appropriation

observations

Ex. Enregistrer un dossier

Comprendre le classement

=» Commencer par le plus simple et continuer de fagon progressive en construisant sur les acquis

précéedents.

O => || s’agit de monter un escalier en prenant les marches une par une. Sur chaque marche un arrét est

Ui Raficpalyces possible pour se situer a tout moment par rapport au point de départ et a I'objectif fixé.

Missions Locales

20
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Outils 2 : Concevoir un plan d’intégration

d’un nouveau conseiller dans la durée

7 ° V4 H S .
Présenter le livret d’accueil : Livret

d'accueil

U Identifier les points essentiels que le nouveau
conseiller doit se rappeler

U Lui présenter ces points et lui dire qu’on vérifiera leur
appropriation au cours du parcours d’intégration

Q Lui indiquer les points essentiels sur son activité

Cs

ommaire
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Présentation du réseau de {a Mission Locale
Présentation de la Mission Locale
Fonctionnement de {a Mission Locale
Ressources Aumaincs

QOutils de communication

Boite a outils

Annexes

. S
CALIA CONSEIC Union Nationale des
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Outils 2 : Concevoir un plan d’intégration

d’un nouveau conseiller dans la durée

Formaliser un parcours d’intégration des nouveaux conseillers : les 2 premiers mois (exemple co-
construit avec une ML)

U Bilan : points a améliorer si nécessaire

1 Aménagement du planning en fonction du bilan

[ En 3°Me semaine rapport d’étonnement

U Constitution de son portefeuille : inscription

U Formation a planifier

[ Point tuteur/Direction au 30°™¢ jour (fin essai ou renouvellement)

U Temps administratif

U Check liste : ce qu’il a vu, ce qui lui manque

L Evoquer le suivi : problémes rencontrés, comment il a fait, ses contacts en interne ou externe

[ Point hebdomadaire avec le tuteur tout au long du 2¢™e mois

[ Controle de la saisie I-MILO et réajustement en binOme si nécessaire

60 jour comment faire la « gestion du stock » dossiers en stand-by et organiser les relances

CALIA CONSEIC  Union Nationae des

Missions Locales
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Outils 2 : Concevoir un plan d’intégration
d’un nouveau conseiller dans la durée

Exemple de grille d’évaluation : les 2 premiers mois (exemple)

Ne pose pas
de questions

P

Pose des
questions

[

Attend les
instructions

S’implique

»

Reste a I'écart

P

Prend sa place
dans I'équipe

<«

N’exprime pas
ses difficultés

P

»

Fait part facilement
de ses problémes

<«

Ne remonte
pas d’info

»

Rend compte

[

N’anticipe pas

P

»

Anticipe bien

<«

Pas ponctuel

-

[
»

Ponctuel

[

Peu concerné
par les outils

Fait attention
aux outils

Qo

CALIA CONSEIC  Union Nationae des

Missions Locales
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CALIA CONSEIL

Sommaire

Introduction : Positionnement de ce webinaire par rapport au précédent

Outils 1 : Passer de I'Entretien Professionnel au plan de formation

Outils 2 : Concevoir un plan d’intégration d’'un nouveau conseiller dans la durée

Outils 3 : Automatiser la démarche GPEC

Outils 4 : Projeter son futur organigramme

Union Nationale des
Missions Locales
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CALIA CONSEIL

Outils 3 : Automatiser la démarche GPEC

Formaliser un tableau de suivi

O Des besoins remontés en EAE,
O Des besoins collectifs complémentaires,
U De la mise en ceuvre réelle des formations,

U De I'impact réel des formations sur I'évolution
des compétences

Union Nationale des
Missions Locales

Importance d’évaluer en fin d’année 'appropriation
réelle des compétences travaillées au cours de
cette année et donc de reprendre la grille des 9

compeétences majeures

Ou en étiez-vous
en début d’année ?

Ou en étes-vous
en fin dannée ?

Listez les 9 compétences majeures
que va nécessiter selon vous le
futur poste ou activité

ou en étes vous,
delalo

Pistes pour monter en
compétence

Accueil et écoute active

Accompagnement socio-professionnel

Connaissance des publics jeunes

Connaissance des dispositifs et des
politiques publiques

Animation de réseaux et partenariats

Compétences en gestion
administrative et numérique

Travail en équipe pluridisciplinaire

Capacité d’adaptation et d’autonomie

Ethique professionnelle et déontologie

25
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CALIA CONSEIL

Outils 3 : Automatiser la démarche GPEC

Des difficultés dans la nécessité de consolider des tableaux récapitulatifs de différentes
natures (entretiens professionnels salariés, dossier salarié avec fiche de poste avec
déclinaison des compétences, tableau des demandes de formation...)

= Intéressant de se renseigner sur les quelques outils utilisés en ML pour automatiser le tableau de suivi

O Des besoins remontés en EAE,

O Des besoins collectifs complémentaires,

O De la mise en ceuvre réelle des formations

U De I'impact réel des formations sur I'évolution des compétences

Union Nationale des 26
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CALIA CONSEIL

Outils 3 : Automatiser la démarche GPEC

Ces outils permettent en effet de :

O Centraliser et suivre le processus d’intégration du nouveau conseiller en mettant a sa
disposition

Ses bulletins de salaire

Les documents internes a la ML (reglement intérieur, convention collective, 'annuaire des
salariés, le trombinoscope, I'organigramme...)

Les outils nécessaires a son intégration (livret d’accueil, procédures a suivre, outils...)

En désignant un tuteur pour suivre son intégration : suivi du process d’intégration,
gualification de chaque étape, synthese du suivi pour faciliter I'entretien d’évaluation

Etablir le plan individuel des compétences et son suivi
Piloter les entretiens, avec des documents téléchargeables et les tableaux de suivi

Annoncer automatiquement l'arrivée d’un nouveau salarié.

Suivre les taches et les suivis du salarié, déclinées en : « a faire », « en cours », « terminé »

27



QOutils 3 : Automatiser la démarche GPEC

Directeur, collaborateur, tuteur, n+1 renseignent le profil ML du collaborateur

Informations renseignées a
I'arrivée du collaborateur

Informations renseignées ensuite
Plan d’intégration semaine par semaine
Suivi et avancement du plan d’intégration
Plan de développement des compétences

Suivi du plan de développement des compétences

Fiche ML avec les
documents pour tous

Tuteur, n+1
_

Profil collaborateur

Vision par le.a
directeur.rice de la vision
consolidée des fiches

Fiche Collaborateur avec
ses documents spécifiques

Acceés aux documents suivants (exemple)
* Arrétés

* Décrets

* Dossier de presse

e Kit

* Accord-cadre

* Flyers

* Compte-rendu

* Notes de service

* Supports de communication

Accés aux documents suivants (exemple)

* Vision du % d’avancement de
I'intégration des nouveaux conseillers

* Vision détaillée des compétences a
développer semaine par semaine lors
de l'intégration et évolution de leur
degré d’appropriation semaine par

* Guides

* Vidéos

* Contrat de travail

Puis

* Plan d’intégration

* Compte-rendu Entretiens professionnels

* Plan de développement des
compétences

semaine

* Décision d’embaucher ou
renouveler la période d’essai

* Planindividuel de compétences

* Plan consolidé de compétences

* Suivi des actions de formation mises en
ceuvre

non, de
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Introduction : Positionnement de ce webinaire par rapport au précédent
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Outils 4 : Projeter son futur organigramme

Challenger votre organigramme actuel et futur : 4 bonnes pratiques ] L,
Extrait d’'un rapport d’activité d’'une ML

1. A chaque départ, se demander si le poste doit étre a I'identique ou si un
nouveau profil doit étre formalisé

2. Identifier les personnes qui ont une réelle capacité d’évolution

professionnelle, les compétences sur lesquelles elles doivent progresser, les

sensibiliser sur les possibilités d’évolution professionnelle et les conditions

nécessaires pour cela (formations, obtention de dipléme...). Projeter votre

organigramme futur ou schéma organisationnel.

Identifier une typologie de Parcours Professionnels

4. Mettre a jour les fiches de poste

« Cela signifie aussi que nos schémas
organisationnel et prospectif (que nous
réinterrogeons tres régulierement) sont
pertinents et nous permettent
d’envisager, autant que nécessaire, les

développements et les adaptations
requises pour consolider l'existant et
diversifier l'offre de services pour les
publics et le territoire.

w
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Nous vous souhaitons une agréable
lecture de ce nouveau rapport d’activité

Exemple : identifier et prendre en compte l'incidence des baisses de financement 2024, »

sur I'organigramme et les effectifs en :

- Simulant I'évolution des effectifs en fonction des contraintes financieres

* Projetant le nouvel organigramme

= Organigramme simplifié post-réduction de financement : baisse de financement
de 30%, décision de regrouper certaines fonctions, d'externaliser certains services.
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Conclusion

Un grand merci pour votre participation !
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Avez-vous des questions ?

. L
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Conclusion

Ne manquez pas les prochains rendez-vous !

/ Mardi 1¢" juillet — \ a *23 septembre — N
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Mardi 27 mai -
14h-15h30 14h-15h30 «14h-15h30
Webinaire n°1 - Webinaire n°2 : Webinaire n°3 :
Qu'est-ce que la GPEC Outillage / facteurs Communication et

. \ clés de succes j \_ Pilotage )

____________________________________________________________________________________________________________________________________

. Ga,
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CALIA CONSEIL

CALIA Conseil : 24 rue Michal 75013 Paris
M +33.1.76.74.80.20
contact@caliaconseil.fr

o>}
Union Nationale des
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Paris - Lyon - Bordeaux - Cayenne - Dakar - Papeete
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