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DOCUMENT DE SYNTHÈSE

DU BILAN DE COMPÉTENCES DE 

Madame X
Extrait de l’article 2 de la convention tripartite : « …le financeur ne peut exiger du bénéficiaire la communication du document de synthèse élaboré pendant la phase de restitution du bilan de compétences. Seul ce dernier peut décider de le transmettre ou non. Le cas échéant, le financeur s’engage à ne pas communiquer à des tiers les informations qui auraient été portées à sa connaissance. »

Dossier suivi par : Roseline Steinmann
Date d’élaboration : 
Signature du conseiller :                                                                        Signature du bénéficiaire 
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1. Circonstances du bilan de compétences

Madame X      occupe des fonctions de secrétaire assistante médicale à l’hôpital de Montfermeil. Elle a toujours exercé ce métier tout d’abord au CHU de Saint Pierre à la Réunion, puis pour suivre son conjoint, muté en région parisienne, elle a pris ses fonctions au service de la protection maternelle et du suivi de grossesses au groupe hospitalier Le Raincy-Montfermeil en Seine et Marne.
Elle s’est souvent posé la question de son avenir professionnel, hésitant à réaliser un bilan de compétences pour faire l’inventaire de ses atouts professionnels et pour explorer d’autres possibles. Cette démarche n’a jusqu’alors jamais abouti dans la mesure où elle exerce un métier qui lui plait au sein d’un service où les tâches sont variées et denses.
Aujourd’hui, à 56 ans, et à la faveur d’une nouvelle situation familiale qui l’oblige à se questionner sur son avenir proche de retraitée, elle s’engage dans une démarche de bilan.

Ses attentes se situent autour de la construction d’un projet de retraite qui lui permettra d’avoir un revenu complémentaire ainsi qu’une occupation. Elle s’interroge également sur un possible retour à la Réunion afin d’y terminer sa carrière.
Quoi qu’il en soit, ce que Madame X 

 attend de ce bilan est plus lié à une aide pour ouvrir des perspectives et la rassurer sur sa capacité à entreprendre à nouveau en se lançant dans de nouvelles activités.

2. PARCOURS DU BILAN

Le bilan de compétences de Madame X, est financé par ANFH dans le cadre du congé bilan de compétences. Il s’est déroulé hors temps de travail du 30.01.2014 au 30.06.2014.
Dans une phase préliminaire, Madame X a été informée sur le déroulement, la méthode et les objectifs du bilan et il a été procédé à :

•
L'analyse de la situation actuelle de la bénéficiaire,

•
Un échange sur ses attentes et l'analyse de sa demande,

•
L'identification de ses premières pistes et interrogations.

Dans une seconde phase dite d’investigation, 

L’analyse du parcours professionnel et de l'activité de travail a permis de :

· recenser l'ensemble des acquis théoriques et des connaissances obtenues par la formation initiale, la formation continue, les stages et les activités extraprofessionnelles, les connaissances acquises par l'expérience professionnelle au travers des missions et des tâches effectuées par Madame X.

· rechercher les sources de satisfaction ou d'insatisfaction et les points d'appuis liés à chaque expérience. 

Une exploration large des intérêts et valeurs professionnels a été réalisée (notamment à l’aide du Questionnaire des Valeurs Professionnelles – Q.V.P.), tenant plus spécifiquement à l’identification de ses attentes par rapport au travail, de ses aspirations ainsi que des éléments déterminants de sa motivation, notamment dans les fonctions qu’elle envisage à la retraite, qui tiennent à sa volonté d’exercer des activités qu’elle pourrait mener à son rythme.

Une classification par domaines de compétences a été réalisée et a permis de les articuler avec une réflexion sur les dimensions personnelles et aspirations professionnelles (notamment à travers la passation d’un inventaire de personnalité – Performanse Echo), laquelle a permis à Madame X  de repérer ses éléments de personnalité et d’intérêt pouvant servir d’appui à l’identification d’axes d’investigation.

Des recherches documentaires ont été effectuées sur différentes orientations possibles tournant autour de ses centres d’intérêts, lui ont permis de mieux cerner les réalités des pistes envisagées et ainsi d’exclure certains choix. Madame BLESSON a ainsi pu identifier ses manques, notamment pour une activité de télé secrétariat.
Dans cette partie du bilan, Madame X a listé un certain nombre d’activités possibles telles que le secrétariat à domicile, la vente de lingerie ou autres produits (bijoux fantaisie, vêtements pour enfants…). Rassurée sur les possibilités de cumul d’activités en situation de retraitée, elle a rapidement examiné les conditions de faisabilité correspondantes.  Il a donc été procédé à la description et à l’analyse approfondie de son expérience professionnelle afin d’établir son portefeuille de compétences. Ceci a permis de mettre en lumière la nécessité d’actualiser ses compétences bureautiques dans une perspective éventuelle de télé-secrétariat ou de vendeuse à domicile.
Dans une phase de conclusion, la validation du projet avec le plan d’action à mettre en place et la remise du présent document de synthèse ont été réalisées.

3. PROJET PROFESSIONNEL 

3.1 Intitulé du métier / de la fonction visée

Aucun projet n’a réellement été défini, mais nous avons ouvert les champs des possibles : télé-secrétariat, temps partiel au sein d’un cabinet médical, vente de produits à domicile. Exercer une activité complémentaire, en auto entreprise, à la retraite.
3.2 
Eléments constitutifs du projet professionnel
· Intérêts professionnels/Valeurs, Motivation

Madame BLESSON aime les relations humaines. Elle a besoin d’exercer des missions variées, en contact avec un public auprès duquel elle souhaite jouer un rôle de conseil. 
Aujourd’hui, Madame X souhaite poursuivre sa carrière de secrétaire médicale en préparant sa retraite qu’elle envisage active, mais non contraignante. 
Son projet s’appuie sur : 
· La mise à profit de son sens  de l’organisation et de sa maîtrise de la gestion administrative
· Une activité qui la mettra au contact d’un public varié

· Des conseils à une clientèle sur des produits qui lui plaisent

· L’épanouissement dans des activités stimulantes : avoir des défis
· Le développement de son sens de l’esthétisme dans la vente de « beaux » objets.
En termes de contexte de travail, les motivations actuelles de Madame BLESSON l’amènent à privilégier les éléments suivants :

· Exercer une activité à domicile
· Avoir un statut d’auto entrepreneur
· Avoir un complément de retraite

· Occuper une activité au rythme qu’elle aura défini.
· Compétences
Savoir requis 
Pour le choix d’une activité commerciale :

· Les bases fondamentales d’une activité à Succès…

· Apprendre à connaître ses produits…
· Connaissance des supports modernes
· Savoir facturer

Pour une activité de secrétariat à domicile :
Connaissance des outils bureautiques et des outils Web
Savoir acquis
· Saisie avec dictaphone

· Utilisation d'outils bureautiques (traitement de texte, tableur,...)

· Modalités d'accueil

· Mode de prise en charge des actes médicaux

· Méthodes de classement et d'archivage

Savoir faire requis
· Déterminer de véritables objectifs de vente
· Développer une liste illimitée de prospects…

· Savoir ‘se vendre’…

· Maîtriser les techniques de La prise de Rendez-vous…
· Maîtriser toutes les méthodes promotionnelles…

· Maîtriser la Vente en Réunions…

Savoir faire acquis
Tout au long de son parcours professionnel, Madame X  a évolué dans des fonctions de secrétariat médical au sein de nombreux services différents. Elle a acquis un haut niveau d’expertise et elle est aujourd’hui une professionnelle reconnue. 
· Accueillir les patients, les informer du déroulement de l'examen, du taux de prise en charge et les orienter

· Créer le dossier médical du patient et le mettre à jour à chaque visite ou changement de situation

· Tenir à jour le planning d'activité de la structure et l'agenda du médecin

· Saisir et mettre en forme les comptes rendus des actes opératoires ou médicaux et les transmettre aux patients, aux médecins référents, ...

· Conseiller le patient lors de démarches administratives (constitution de dossiers, remplissage de formulaires, ...)

· Réaliser la facturation, l'encaissement des actes médicaux et en effectuer la déclaration auprès des organismes de sécurité sociale, des mutuelles, ... 
· Appréhender la situation de l’usager lors de sa prise en charge administrative dans un service médicosocial en interaction avec l’équipe pluridisciplinaire :

· Accueillir et orienter des personnes, des groupes, des publics : présenter le service, la structure médicosociale aux usagers
· S’exprimer clairement vis à vis d’interlocuteurs divers : utiliser un vocabulaire professionnel adapté
· Appliquer les procédures en vigueur : respecter le secret professionnel et médical et les droits des usagers, identifier ce qui ne doit pas être divulgué et préserver la confidentialité
· Appliquer la législation en vigueur concernant la gestion et la transmission du dossier médical et les procédures qualités
· Produire des documents professionnels
· Traiter les courriers : vérifier les pièces jointes, préparer réponse
· Analyser la situation de communication : rechercher, sélectionner et organiser les informations pertinentes en fonction de l’objectif défini, élaborer la structure du document et de son contenu, respecter les consignes reçues, mettre en œuvre le logiciel adapté, déterminer et choisir la mise en page...  
·  Présenter le document : contrôler les documents produits, apporter les corrections nécessaires en mettant en œuvre les procédures de contrôle en vigueur, vérifier, choisir le moyen et le support approprié…
· Communiquer et transmettre les informations et documents : établir des listes de destinataires, mettre à jour le répertoire des acteurs, cibler les interlocuteurs, repérer les éléments qui nécessitent une validation
· Classer archiver les documents et dossiers : choisir le mode de classement adapté, concevoir un plan de classement…
· Gérer et archiver les données du dossier de l’usager : collecter les documents et informations nécessaires à la constitution du dossier, vérifier la validité des documents et informations : prise en charge de l’AM et complémentaires, aides sociales, recueillir et pointer de façon exhaustive les données codifiées par les praticiens
· Gérer produits, matériel et locaux : tenir des fiches de stocks en quantité et en valeur, gérer des commandes, traiter avec les fournisseurs de services…
· Assurer la comptabilité courante : préparer les bordereaux de remise à la banque, préparer et transmettre les bordereaux de facturation pour les organismes concernés, utiliser un plan de compte en vue de la saisie sur informatique, utiliser un livre journal, repérer le contexte, le statut juridique et le régime fiscal.
· Savoirs être et aptitudes

L’analyse des caractéristiques personnelles a permis de mettre en évidence les éléments suivants pouvant intervenir en appui des perspectives envisagées :

· Le sens de l’organisation et la rigueur : 
Consciencieuse, Madame BLESSON s’attache volontiers à faire preuve d’une bonne organisation de travail et d’un suivi précis des dossiers dont elle doit assurer la gestion. Forçant sa nature dans un environnement où les surcharges et le cas d’imprévus sont très récurrents, son style de travail apparaît plus adapté à un milieu dans lequel les activités sont planifiées et régulières. Dans un tel contexte, elle peut mettre à profit sa rigueur et sa capacité à mobiliser pleinement sa concentration sur ses tâches.

· L’autonomie associée à l’esprit d’équipe : 

Autonome et appréciant de conserver son initiative personnelle dans la réalisation du travail qui lui incombe, Madame BLESSON n’en a pas moins besoin d’évoluer au sein d’une équipe où règne idéalement un esprit de solidarité à l’instauration duquel elle est capable de contribuer, tant par ses qualités relationnelles que par son goût pour l’échange et la mise en commun des expériences.

· La qualité relationnelle et le sens du service : 
Madame X apparaît comme une personne réceptive à son entourage pour qui il importe d’établir de bons contacts, de rester à l’écoute et disponible, de fournir un service et/ou des conseils de qualité. Elle peut mettre à profit ces caractéristiques dans une activité comportant un service aux clients ou aux usagers, ainsi que des relations avec différents interlocuteurs internes et/ou externes.
· Investigations liées au projet principal
Madame X a passé beaucoup de temps à explorer toutes les possibilités d’activités cumulables avec sa retraite et en lien avec ses intérêts.

Elle s’est ensuite renseignée sur le statut de l’auto-entreprise qui lui permettrait d’exercer une activité non contraignante soit dans le télé-secrétariat, soit dans la vente.
. 
· Contexte socio-économique

Particulièrement prisée par les femmes qui représentent 80 % des vendeurs à domicile, la vente à domicile (VAD) représente une opportunité pour trouver un emploi ou engager une reconversion professionnelle ou pour un projet de retraite. La rémunération se fait intégralement par une commission. Parmi les activités qui marchent, l'habitat (arts ménagers, équipements), la gastronomie, le bien-être, la beauté et la mode. Voici les nouvelles tendances et une sélection de produits qui cartonnent.  

· Axes de progrès et freins par rapport au projet principal

Pour ce qui concerne les activités de télé-secrétariat, Madame BLESSON doit réactualiser ses compétences bureautiques et les compétences Web qu’elle n’utilise plus depuis longtemps.
Pour les activités de vente à domicile, Madame BLESSON doit envisager de se former aux techniques de la vente à domicile. Elle devra apprendre et appliquer les « fondamentaux » de la VAD car La Vente à Domicile est un vrai métier, avec de véritables techniques commerciales spécifiques qu’il est nécessaire d’apprendre et de mettre en pratique. 
3.4. Plan d’action
Madame X envisage de prendre un statut de vendeur à domicile indépendant (VDI) : le plus utilisé et le plus adapté lorsque la personne débute ou souhaite concilier deux activités professionnelles, une retraite et, sous certaines conditions, le chômage. Le vendeur est lié par un contrat de distribution avec l’entreprise. Il n’a pas d’horaires imposés, garde une autonomie dans sa recherche de clientèle, et la rémunération est directement liée à son implication personnelle. 
Le moment venu, si Madame X choisit l’activité commerciale, elle devra se mettre en relation sur le site d’une entreprise de vente à domicile pour se voir proposer un entretien. Un contrat sera ensuite signé pour officialiser la relation et une formation aux techniques de VID lui sera proposée.
Si elle choisit plutôt le télétravail, elle devra réfléchir à son offre de service. Situer ses recherches dans le domaine médical qu’elle connait bien et rechercher des clients en proposant une offre attractive. Elle pourra créer son site internet et consulter l’annuaire du télétravail.
Parallèlement, Madame X a écrit un courrier de motivation pour demander sa réintégration au centre hospitalier Rousseau à la Réunion.[image: image4.png]O
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