REDACTION DES DESCRIPTIFS g
D'EMPLOI .@?

FORMATION
| oBseCTIES
* Apporter une méthode concréte d'analyse et de : Préreguis :
rédaction de fiches descriptives d'emploi. - Aucum
¢ Clarifier les termes et concepts spécifiques & ce Puhlic
sujet. Difgeants
DRH/HAH
I PROGRAMME Antmatelrs dt rasponiables
d'équipe, mangger de proximité
1. Une description d'emplol, pour quol falre ? Collahorgteurs des sarvices lH
- Cohérence entre le travall effectué, les attentes de
{'organisation Durée ;
1 jour (7 hewmss)
2. Terminologle et définitions
- Métler, emploi, poste, fonctlon, classification, qualification, Dites ot borsires :
compétences 25 avrii 2019 08 octobre 20182
-12h30 et 13030 - LThOO
3. Outlls ot méthodologles p-adhaoet]
~ La cartographie

Formation assurée par;
Emmanueile GAUTHERDN

- L'analyse et la description de I'emplol
- Les bonnes pratiques / points de vigllance

4, Focus sur les classifications
- Principes et enjeux de la classification
- Présentation du futur dispositif conventionnel

| METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

Supports de formation {PPT}

* Apnorts théoriques Vv -
+ Jllustration et mise en application ) ==
* Echange d’expériences entre participants y v

| suivi £T EvALUATION
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« En début de formation, les particlpants seront invités A exprimer leurs attentes afin de valider
I'adéquation entre les objectifs individuels et de formation.

* Ces attentes seront reprises lors de la séquence d'évaluation de la formation pour relever en tour de
table le niveau d'attelnte exprimé per les particlpants alnsi que la satisfactlon vis & vis du contenu et
du déroulement de la formation,

*  Une fiche d'évaluation & chaud sera remplle par chacun des staglalres.

| vaupaTiON

*  Une attestatlon de formation sera remise & I'issue de la Journée de formation.

VOTRE CONTACT — 2
Jean-Frangols BEAUDET

Tél : 06.33.01.47.93

jibeaudet@maisondesentreprises.com D E F l 2 CO N S E l L




) PLAN DE DEVELOPPEMENT DES &)@
| COMPETENCES &

| oBiECTIFS .
Prérequis :
s Maltriser les fondamentaux de la construction d’un plan Aucun
de formation
* Coordonner la mise en ceuvre du plan de formation, de la Public :

définition du besoin jusqu’au sulvi

| PROGRAMME

«  Cadrs et législation de Is formation professionnslle
- Acteurs et dispositifs de la formation professionnelle

- Cadre réglementaire de la formation professionnelle 1 jour (7 heures)
en France =, =

- Différents systémes de formatlon par alternance Dates et horalres

* Elaboration du plan de formation 14 mai 2013

Identification et analyse des besoins Individuels et Sh00-32k30 et 12h30 - 17h00
collectifs de formation
gﬂoéthc:de Id‘ela:orlation du P"":: F°"";2°':’ Formation assurée par :

- nsultations des Instances représentatives du Emmanuellz GAUTHERDN
personnel

- ldentification des dispositifs de formation adaptés
. Elaberation du cahler des charges formation
- Relatlons avec [es organismes
¢ ngénleria financibre da la formation
- Sources de financement de la formation
- Budget et montage financier des actions
- Relations avec les organismes de financement et [es
Institutions
- Contrble et sulvi budgétalre
+ Evaluation du plan de formation
- Mise en ceuvre et sulvi du plan
_  Ewvaluation des actions de formation
- Contrble de la réalisation du plan
- Maesure du retour sur Investissement

I METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

* Apports théoriques
*  Exercices d’application, cas pratiques

| SUIVI ET EVALUATION

¢« En début de formatlon, les particlpants seront Invités 3 exprimer leurs attentes afin de valider Fadéquation entre les
object!fs Individuels et de formatlon,

+ Ces attentes seront reprises lors de la séquence d'évaluetion de la formation pour relever en tour de table le niveau
d'atteinte exprimé par les participants alnsl que la satisfaction vis 3 vis du contenu et du déroulement de la formation.

¢  Une fiche d'évaluation & chaud sera remplie par chacun des stagialres.
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I VALIDATION

*  Une attestation de formation sera remise & 'lssue des Journées de formation.

»)2(

Tél : 06.33.01.47.93

Ifbeaudet@malsondesentreprises.com DE F I 2 CO N S E' L
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LE COMITE SOCIAL ET ECONOMIQUE
e

FORMATION
| oBsectirs : Préroquis
: Auun
* Appréhender la procédure de mise en place du CSE
* Clarifier le rble et le fonctionnement du CSE Puhilic -
* Maltriser les drolts et obligations des membres du + Difigeants
CSE * DAH/RAH
» Collaborateurs des services Rh
| PrOGRAMME Durée :
1 jour (7 heures)
1. La mise en place du CSE
2. Les attributions du CSE Dates et horaires :
3. Lacomposition et le fonctionnement du CSE 04 juin 2019
4. Les droits / obligations des membres du CSE 9n00 -12h30 e113830 - 17H00
5. Les moyens du CSE
6. Lesformations des membres du CSE Formation assurée par :

YublePAILLOT

| METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

Supparts de formation {PPT)

Apports théoriques

Hlustration et mise en application
Echange d'expériences entre participants

o ==
) of ==

* En début de formation, les participants seront Invités & exprimer leurs attentes afin de valider
Fadéquaticn entre les objectifs individuels et de formation.

* Ces attentes seront reprises lors de la séquence d'évaluation de la formatlon pour relever en tour de
table |e niveau d'attelnte exprimé par les particlpants ainsi que la satisfaction vis & vis du contenu et
du déroulement de la formaticn.

¢+ Une fiche d'évaluation & chaud sera remplie par chacun des staglalres.

| sumvi €T EVALUATION

| vaupanion

*  Une attestation de formation sera remise a I'issue des journées de formation.

VOTRE CONTACT — 2
Jean-Frangois BEAUDET

Tél : 06,33.01.47.93

Jfbeaudet@®maisondesentreprises.com DE Fl 2 C 0 N S El L




L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL  {aig

FORMATION 25
| oBiECTIFS
*  Intégrer les évolutlons légales sulte & I lol de mars
2014 sur la formation professionnelle.
* Sltuer les enjeux et les spécificités de I"antretien : Prérequls ;
professionnel, 3 Auein
* Préparer et structurer ses entretiens
professionnels, en cohérence avec la stratégle de Public :
Ventreprise et |2 politique de ressources humalines. Ditigeants
*  Se doter d'outlls et de grilles pour faclllter {2 DHH/RRH
conduite des entretlens professionnels. Animatents of respansables
* Améllorer ses techniques d'entretien. d'équipe, manager de proximits
Collsborateurs des services AH
| PROGRAMME
Duree ;
1. Intégrerles évolutions légales sulte i la lo] de 2024 sur in 1 jour (7 heurss)
formation professionnella -
Se familllariser avec les points clés de la lel sur la Dates et horaires :
formation de 2014 02 jullles 2019
Situer les enjeux et les spécificités de (‘entretien 9hO0 - 12400 et 13030 - 17h30
professionnel ;

2, Comment mener un sntratien profassionnel
- Construire un plan d’action et de développement
efficace
- Créer |es conditlons favorables pour 2 mise en ceuvra et
la réussite des entretiens dans l'entreprise {outlls,
trames, ...)
- Comment gérer les situatlons difficlles en entretien
3. Assurerie suivi des entretians professionnals
- Appréhender les enjeux de |a formation tout au long de
lavie
- Maltriser les caractéristiques des différents dispositifs de
professionnalisation

Formation assuree par :
Syhne AUIAS

~ Renselgner le support et faire un sulvi régulier des 3
actions de développement et du projet professionnel du .::
collaborateur \ v/

| METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

* Apports théoriques, études de cas, mises en sltuation
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| suivi ET EvaLuaTiON

* En début de formation, les participants seront Invitds & exprimer leurs attentes afin de valider
F'adéquation entre les objectifs Individuels et de formation.

*  Ces attentes seront reprises lors de la séquence d'évaluation de la formation pour relever en tour de
table le niveau d'atteinte exprimé par les participants ainsi que la satisfaction vis & vis du contenu et
du déroulement de la formation.

* Une fiche d'évaluation & chaud sera remplle par chacun des staglaires.

| vALIDATION
¢ Une attestatlon de farmatlon sera remise & Fissue de I Journée de formation.

VOTRE CONTACT o 2
Jean-Frangols BEAUDET

Tél : 06.33.01.47.93

[fbeaudet@®maisondesentreprises.com D E F I 2 C 0 N S E ' L
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MAITRISER LES BASES DU 7
DROIT SOCIAL .@@

FORMATION

Prérequis :
| oBiECTIFS ot
* Disposer de repéres Juridiques pour traiter les ;
Puobhic :
sujets les plus courants : ]
«  Acquérlr ies réflexes élémentalres en drolt du Dingeants
travail OR H.IH“H
* Identifier les zones sensibles, prévenlr les difficultés Aniisteucs el responsables
et le cas échéant les contentleux d’éiyiiipe, manager de provimité
*  Différencler les sujets qui peuvent tre traltés en Collaborsteurs des services ih et
interne, de ceux qui nécessitent le recours & un pzle
spédaliste
Duréde :
1 jouir {7 helires)
| PROGRAMME
Drates et horaires :
1. Les sources du droft du traval 19 segtembire 2019
2. La tontrat da travall Sh0od- 12730 et 13030 - 17h00
* LeCDl
* Les contrats & durée déterminée et le travall Formation assurée par:
temporalre, les contrats en alternance Chustlgme GLIYARD

* Les clauses du contrat de travail
¢ La modification du contrat de travail
3. La durée du travail
* Les durées maximales, les répartitions du temps de
travall
*  Les aménagements du temps de travall
¢ Les conventions de forfaits
4. Les suspansions du contrat de travall
* les suspensions liées & I'état de santé : maladle, Inaptitude, accident de travall
* Les congés payés : les caiculer, las prendre et les Indemnliser

*  Les suspensions llées & la situation familiale & )
5. Et quand cela ne va plus 7 '3 o
*  Le pouvolr disciplinaire 4

* Les différents types de licenclements, l2 démission et les sultes de la rupture
* Larupture conventionnelle homologuée
6. Les institutions représentatives du personnel et les syndicats
* Le Comité Social et Economigue {CSE)
* Les principaux moyens & disposition : les crédits d’heures, les réunlons, les locaux...

l METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

Supports de formatlon (PPT)

Apports théoriques

lllustration et mise en appiication directe en référence & des cas concrets
Echange d’expérlences entre participants

Tour de table en fln de formation

VOTRE CONTACT —f 2
Jean-Frangols BEAUDET

Tél: 06.33.01.47.93

Ifbeaudet@maisondesentreprises.com D E F I 2 CO N 5 E | L
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MAITRISER LES BASES DU @)
DROIT SOCIAL .@‘?

FORMATION

| suvi e Evaruation

En début de formation, les particlpants seront invités 3 exprimer leurs attentes afin de valider
Padéquation entre les objectifs individuels et de formation,

Ces attentes seront reprises lors de Ja séquence d'évaluation de la formation pour relever en tour de
tabie le niveau d'atteinte exprimé par les participants ains! que ia satisfaction vis & vis du’ contenu et
du déroulement de la formation.

Une fiche d'évaluation & chaud sera rempilie par chacun des staglalres.

| vaupamion B

Une sttestation de formation sera remise & I'issue des Journées de formation.

VN VOTRE CONTACT -—b 2
Jean-Francols BEAUDET

' oeaudet@matsmtor e es com DEFI 2 CONSEIL



GESTION PR’EVISIONNELLE DES EMPLOIS ET
DES COMPETENCES (GPEC) @
&

FORMATION

| osiECTIFS :
Préarequis :

* Mettre en place et animer une démarche de GPEC au seln : Autun

de votre entreprise
* Identifler les princlpaux outlls nécessaires & I'identification Public -

et au développement des compétences pour «  Oitigeants

accompagner les enjeux stratéglques de Fentreptise »  DRH/RAH
I PROGRAMME » Collaborataurs dés services R

Comprendre les enjeux de la GPEC : Durée ;

* Pour I'entreprise
¢ Pour le salarlé

1 jour (7 Heures)

Déflnlr les principes de fonctionnement et d’analyse d’une Drates et horaires ;
politique de GPEC : 08 novEmbre 2019
* Pendre en compte la stratégie de 'entreprise pour Shie) - 13030 et 13030 - 17hoD
anticiper les besoins, les actlvités, les compétences
* Réaliser le diagnostic & partir de 3 axes de réflexion : Formation assurde par :
les produits, les savoirs, les événements possibles, Nathalie BARBIEUX

* Identifier et construlre les outils d’analyse des
ressources actuelles de Ventreprise

Bétir et plloter un plan d’actien :
* Mesurer les écarts entre |es ressources actuelles et les besolns futurs pour déterminer las compétences &
renforcer, les compétences manguantes a créer et les compétences obsolétes A falre évoluer
* Répertorler, priorlser, évaluer, les actlons & condulre
Comprendre et utiliser différents dispositifs au service de la GPEC ;

Les stages et |alternance
Le cumul emplol-retralte

* Lerecrutement et le tutorat

+ La formation professionnelle

* Les entretiens professlonnels

¢ Les entretiens d’évaluation W -
7 o ==

¢ Les revues d’équipe v

| METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

* Remise d’un support pédagoglque
* Exemples d’outlls d’analyse
* Exercices pratiques
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] suivi T évaLuaTiON

* En début de formation, les participants seront invités & exprimer leurs attentes afin de vallder
I'adéquation entre las objectifs indlviduels et de farmation.

¢ Ces attentes seront reprises lors de la séquence d'évaluation de la formation pour relever en tour de
table le niveau d'atteinte exprimé par les participents ainsl que ia satisfaction vis & vis du contenu et
du déroulement de la formation.

* Une fiche d'évaluation & chaud sera remplie par chacun des stagiaires.

| vaupation

* Une attestation de formation sera remise & I'lssue de la Journée de formation.

VOTRE CONTACT = 2
Jean-Francgois BEAUDET

Tél: 06.33.01.47.93

Jfbeaudet@malsondesentraprises.com D E F l 2 CO N S E l L
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LA MALADIE ET L'INAPTITUDE

FORMATION

| oBIECTIFS
1 Prérequis :
* |dentifler les différentes situations d’absence et ? Aucun
savolr les gérer
* Maftrises les obligations de 'employeur en matidre Publie :
d'inaptitude et de reclassement * Chels d'entreprise
¢ Mesurer I'impact de [a Jursprudence et des risques Cadres dirigaants
encourus en cas de non-respect des procédures calarids £n charpe ou impligus
duns les quettions de préventon
des risguss professiconels
| PROGRAMME
Darée ;
L’absance pour maladie ou accident 1 jour {7 heures)
* lesdiverses obligations du salarié i ce titre
Uindemnisation par Femployaur Dates et horaires :
*  Sous quelles conditions ? 21 novembirs 2019
= Selon quel montant ? Ghi0 - 12h30 e1 13W30- 17h0D

La rupture du contrat du salarié malade ou accldenté
- Le c2s de 'absence prolongée

- Le cas des ahsences fréquentes et répétées

- Les clauses de garantle d'emplol

- Le cas particuller de Paccident du travall

Le médecin du travall et le contrat de travall
« Qulfalt quol ? : les compétences respectives :
- dumédecin traitant
- dumédecin contrdleur de la sécurlté soclale
- dumédecin du travail

La vislta de reprise at sas conséquences
* Les dlifférentes visites possibles
* Qu’est-ce que la visite de pré-reprise ? de reprise ?
* Aquel moment se sttue la visite de reprise ?

Inaptitude : gérer les contraintes imposéas par la procédure

*  L'Impact de [a réforme de la médecine du travail

« Elaboration de 'avis d'Inaptitude par le médecin du travall, étapes de la procédure, contestation de Favis,
les recours posslbles pour Femployeur

¢ les visites de reprise et de pré-reprise : & quel moment les déclencher ? Les délals & respecter

¢ La recherche de reciassement ; étendue des recherches, délals & respecter, rbie des représentants du
personnel

«  Gérer le refus de reclassement du salarié

e Licenclement pour Impossibilité de reclassement : les précautions & prendre, la rémunération et les
Indemnités de rupture

Farmation assurée par :
Charléne GUYARD

LInaptitude d’origine professionnsila ou non profassionnelle ; quelies différencas, quellas consétjrances ?
* Quel est |e réle de 'inspecteur du travall ? Quand le salsir ?

VOTRE CONTACT —" 2
Jean-Frangols BEAUDET

Tél: 06.33.01.47.93

Jfoeaudet®maisondesentreprises.com D E F | 2 CO N S E | L
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| Y LA MALADIE ET L'INAPTITUDE

FORMATION
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| METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

* Support de formation (PPT)
* Apports théoriques et &tudes de cas
* Appul sur des shuations vécues et échanges d’expériences entre participants

Tour de table en fin de formation

SUIVI ET EVALUATION

* En début de formatlon, les participants seront Invitds & exprimer leurs attentes afln de valider
Padéquation entre les objectifs Individuels et de formation,

* Ces attentes seront reprises jors de la séquence d'évaiuation de la formation pour relever en tour de
table le niveau d'atteinte exprimé par les participants alns! que fa satisfaction vis a vis du contenu et
du déroulement de 2 formation.

* Une fiche d'évaluation i chaud sera remplie par chacun des staglaires.

| vaupamon
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* Une attestation de formation sera remise & Flssue des journées de formation.

VOTRE CONTACT — 2
lean-Frangols BEAUDET

Tél: 06.33.01.47.93

Ifbeaudet@®maisondesentreprises.com D E F' 2 CO N S E l L



