MANAGEMENT ET COMMUNICATION

Les outils du manager

Rédiger un plan de formation

ﬂ PUBLIC » Toute personne impliquée dans I'élaboration d'une partie ou de la totalité du plan
de formation

OBJECTIFS » Maitriser les étapes-clés de I'élaboration du plan, du recueil des besoins a la
consultation des représentants du personnel
Déterminer le dispositif de départ en formation correspondant a chaque besoin

Mesurer les incidences budgétaires

BRETAGNE

La p|ace du p|an de formation - Intégrer les répartitions budgétaires
et les conditions d'imputabilité
- Lier le plan de formation a la stratégie de I'entreprise - Optimiser les relations avec son OPCA
- Comprendre I'articulation du plan avec le DIF, le CIF, - Rechercher des financements complémentaires

période de professionnalisation - Evaluer le coiit des départs en formation hors temps de travail

Construire le plan de formation en Valider et promouvoir le plan
conformité avecla loi : - Consulter les représentants du personnel

les étapes-clés - Maitriser la procédure de consultation

- Quels documents communiquer ? Sous quels délais ?

- Mesurer la portée de la consultation, notamment en matiere
fiscale

-Vendre le plan en interne

- Recenser les besoins

- Mettre en ceuvre les outils de recueil des besoins :
entretien professionnel, entretien d’évaluation,
bilan de compétences. ..

- Analyser et traduire les besoins

- Recourir aux dispositifs : DIF, professionnalisation Mettre en ceuvre le plan

- Utiliser les outils : VAE, bilan de compétences. .. - Pratiquer 'achat de formation

- La présentation - Faire vivre le plan de formation

- Comprendre la typologie des actions N - Organiser le suivi administratif et logistique du plan
de formation : adaptation au poste de travail, évolution  _ Eyaluer les résultats

des emplois, développement des compétences
- Classer les différentes actions
- Elaborer la nouvelle architecture de son plan ® DEMARCHE PEDAGOGIQUE
- Définir le budget et financer le plan
- Procéder au chiffrage du plan
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