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Charge(e) de formation

-Réference: FE-3 -Durée: 6 Jours (42 Heures)

Les objectifs de la formation

® Organiser les formations de l'entreprise, de I'etablissement

® Assurer le respect des obligations legales en matiére de formation

® Jouer pleinement votre role de conseil auprés des salariés et des directions opérationnelles

® Suivre le realise et contribuer a la pleine efficacite de la formation

A qui s'adesse cette formation ?

® Charge(e) de formation. Assistant(e) de formation. Assistant(e) de Ressources Humaines. RRH ou

Responsable formation.

Programme

e Utiliser de fagcon opérationnelle les textes de la formation professionnelle

o

(o]

(o]

Les textes legaux et conventionnels applicables.
Le systéme de formation professionnelle et les changements apportés par la reforme 2018.

Les obligations de I'employeur, en matiére de formation.

e Identifier les differents dispositifs d'accés a la formation

o

Du plan de formation au plan de développement des compétences : la nouvelle définition de I'action

de formation.

Le CPF : modalités d'acquisition ; monetarisation ; CPF de transition professionnelle ; formations

eligibles ; financement, co-investissement possible avec I'employeur.

Le systéme de financement de la formation professionnelle : la collecte des fonds et les contributions

; les financements, selon la taille de I'entreprise.
Alternance : contrats de professionnalisation et apprentissage.

Mise en situation Des exercices varies, participatifs et ludiques, pour s™approprier ‘en douceur’'
I™environnement juridique de la formation.



Programme

e Participer a I'élaboration du plan de développement des compétences (ex plan de
formation)

© Faire le lien entre les orientations strategiques de I'entreprise et les besoins de developpement des

competences.
© Proposer des solutions de développement des competences adaptées aux besoins.
o S'appuyer sur la nouvelle définition de I'action de formation.
© Anticiper le colt des actions.
© Impliquer les managers dans les arbitrages.
o Préparer les consultations du Comité d'Entreprise / du Comité Social et Economique.

© Mise en situation Des échanges en sous-groupes pour comparer les differents processus
d™élaboration du plan, dans les entreprises des participants. Des exercices pour s™entrainer a chiffrer
le budget préevisionnel, et proposer des clés d™arbitrage. Une relecture croisée des documents
apportes par les participants.

e Suivre le realise du plan

© Suivre le realise du plan

e Organiser les actions de formation
o Rediger ou valider un cahier des charges.

o Etre force de proposition pour les choix structurants : formation interne ou achat de prestation, inter

ou intra, présentielle, en situation de travail ou mixte ...

© Valider la pertinence d'une solution de formation : anticiper I'évaluation dés I'amont ; prendre en
compte I'environnement technique et les conditions de reussite d'une formation a distance ou mixte ;
verifier l'adéquation des méthodes proposees avec les objectifs et les besoins des participants ;

valider la qualite des supports de formation.

© Passer une convention avec un organisme de formation.

© Gerer les aspects logistiques de la formation.

© Traiter les incidents et repondre aux questions pratiques

© Mise en situation Une étude de cas pour s™entrainer a valider un cahier des charges et sélectionner
un prestataire.

e Conseiller les salariés et les decideurs
© Aider un salarie a clarifier son projet de formation
o Etre force de proposition pour des co-investissements plan-CPF.

© Faire connaitre et faire vivre les outils de I'orientation et de la formation tout au long de la vie : conseil

en évolution professionnelle ; bilan de compétences, VAE...

© Mise en situation Des simulations d™entretien pour ameéliorer son questionnement et son écoute.



Programme
e Accueillir des jeunes en alternance et des demandeurs d'emploi en formation

© Anticiper I'accueil des personnes en alternance.
© Veiller a ce que les conditions soient réunies pour que leur parcours soit professionnalisant.

o Utiliser la Preparation Opeérationnelle a I'Emploi individuelle ou collective.

e Animer les formateurs internes et les tuteurs
o |dentifier les avantages et conditions de réussite de la formation en situation de travail (FEST).
© Accompagner la professionnalisation des formateurs internes et des tuteurs.
© Mise en situation Des échanges en sous-groupes pour comparer les pratiques des entreprises des
participants.
e Evaluer et rendre compte des indicateurs de performance de la formation
© Piloter son activité avec un tableau de bord.
o Evaluer les effets de la formation, et en rendre compte.
e Positionner son propre role, vis-a -vis des responsables opérationnels et des
salariés
© Mise en situation Challengez votre plan d'actions !

o Evaluation des acquis
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(+212) 522 27 99 01 (+212) 6 60 10 42 56 Contact@skills-group.com

Nous sommes a votre disposition :
De Lun - Ven 09h00-18h00 et Sam 09HO00 — 13H00

Angle bd Abdelmoumen et rue Soumaya, Résidence Shehrazade 3, 7éme étage N° 30
Casablanca 20340, Maroc


http://www.tcpdf.org

