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METHODOLOGIE DU
bilan individuel de compétences

au profit de militaires en phase 
de reconversion afin de favoriser leur retour a l’EMPLOI
DANS LA VIE CIVILE
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I. Public bénéficiaire du Bilan Individuel de Compétences

Le Bilan Individuel de Compétences est destiné à des cadres militaires, engagés dans un parcours de reconversion ayant déjà bénéficié d’une orientation dans le cadre de l’accompagnement mis en œuvre par le Ministère de la défense.
Cadres expérimentés, ces militaires ont acquis une expérience professionnelle à des postes de différents niveaux de responsabilités. La diversité des fonctions exercées leur a permis d’élaborer des hypothèses de projet professionnel. Ils devront quitter l’armée dans les deux ans.

Exceptionnellement, le Bilan Individuel de Compétences pourra être prescrit à des militaires ayant suivi, sans résultat satisfaisant, une prestation collective d’orientation.

II. Objectifs de la prestation
La prestation Bilan Individuel de Compétences, vient en appui ou en complément d’une action d’orientation et de construction de projet professionnel en cours.
Ses objectifs :

· Aider à la reconversion des militaires en faisant le point des atouts, aptitudes, qualités personnelles, potentiels, compétences.

· Démontrer les transférabilités possibles vers l’entreprise civile, des compétences acquises dans des organismes militaires et adaptables aux besoins des entreprises.

· Confirmer la nécessité de valider un projet professionnel réaliste avant toute réorientation professionnelle.

III. Déroulement de la prestation BIC
Trois demi journées de 4 heures chacune :

· 12 heures dont 6 heures au minimum d’entretien individuel.
Ci-après, un tableau récapitulatif de la prestation présentant :

· les différentes étapes du Bilan Individuel de Compétences telles que désignées dans le CCTP,

· la durée des entretiens, la durée du travail individuel dans le centre,

· les objectifs de chaque séance.
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Déroulement du Bilan Individuel de Compétences (suite)
	
	En amont de la prestation, nous proposons un premier contact afin de permettre au militaire concerné de s’engager dans la démarche en en ayant une meilleure connaissance 

	
	Phase 1 accueil 
Prise de contact, informations.
	Entretien préalable téléphonique ou physique, par la personne chargée de la coordination du centre :

· Présentation de notre structure,

· Informations sur la démarche et ses objectifs,

· Explications sur la nécessité d’adhérer et de fournir un travail personnel,

· Présentation du déroulement et du calendrier

· Apport de renseignements ou précisions d’ordre matériel

· Si possible, présentation du conseiller qui accompagnera le militaire pendant la prestation

· Envoi de documents par courrier électronique ou postal, le cas échéant.
	Documents supports de communication

· Plaquette de présentation du Groupement des CIBC 

· Fiche produit du B.I.C.

· Plan d’accès



	
	PHASES OBLIGATOIRES ET OBJECTIFS
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Modalités et contenus
	OUTILS UTILISABLES DANS CHACUNE DE CES PHASES ET CONSTITUANT LE « DOSSIER DU BENEFICIAIRE »

	Rendez-vous n°1 – durée 4 heures
	Phase 1 accueil (suite)
· Confirmation des étapes nécessaires à la réussite d’une réorientation professionnelle.

Phase 2 bilan (1ère partie)

· Constitution du capital de compétences issues de l’expérience.

· Appropriation de la méthodologie pour un travail en autonomie.


	ENTRETIEN 1   1H 30 

· Définition et accord sur les objectifs de la prestation, 

· confirmation de la nécessité d’adhérer et de fournir un travail personnel,

· établissement d’un calendrier,

· Point sur l’état du projet (pistes, hypothèses…) et sur les actions d’orientation déjà réalisées

· Analyse de l’expérience professionnelle :

· Repérage d’une expérience significative à analyser,

· Transmission de la méthodologie de cette analyse,

· Remise des documents et des consignes de travail personnel.

Travail personnel en autonomie    2H
· Analyse de l’expérience :

· Analyse de plusieurs expériences sur les documents fournis 

· Passation d’un test de personnalité 

ENTRETIEN  0H 30 

· Identification et formalisation par le conseiller et l’officier de la trame du capital compétences, explication de la méthode

· Introduction de la transférabilité des compétences.

· Introduction au CV par compétences

· Remise des documents de travail personnel pour le RV n° 2.
	· Calendrier en 2 exemplaires

· Remise d’un document type « portefeuille » de compétences » à constituer au fur et à mesure

· Dossier de bilan

· Tableau « fonction »
· Tableau renseigné pour exemple

· « Lexique »

Inventaire de personnalité (Sosie, le plus souvent)

· « domaines de compétences »

· « identifiez vos principales compétences »

· autoévaluation «  motivation, valeurs »

· autoévaluation  « conditions de travail »

· tableau de synthèse des compétences

· analyse d’une expérience significative

· consignes de travail en autonomie
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	PHASES OBLIGATOIRES ET OBJECTIFS
	Modalités et contenus
	OUTILS UTILISABLES DANS CHACUNE DE CES PHASES ET CONSTITUANT LE « DOSSIER DU BENEFICIAIRE »

	
	Travail personnel en intersession
· poursuite du travail d’analyse de l’expérience,

· hiérarchisation en termes d’intérêts et de degré de maîtrise, étude de la transférabilité,

· hiérarchisation des choix : conditions de travail et éléments de motivation.


	Consignes et documents supports fournis



	Rendez-vous n°2 – durée 4 heures 
	Phase 2 bilan (2ème partie) et Phase 3 aide à la construction d’un projet (1ère partie)

But général : appropriation et prise de conscience par le militaire de ses compétences, de leur pertinence et de leur valeur dans le civil.

· repérage des caractéristiques personnelles et atouts transférables,

· Mise en relation avec les réalités et exigences des entreprises, du marché du travail,

· Repérage d’écarts et de besoins d’adaptation.


	ENTRETIEN   1Heure

· Restitution du test de personnalité

· Synthèse du travail précédent : compétences, connaissances, motivation ;

· Ouverture sur le projet professionnel ;

· Présentation du centre de documentation (le centre de documentation est à disposition du bénéficiaire sur RV au secrétariat) pour auto documentation ou documentation assistée ;

· Remise des documents « marché du travail » et « argumentaire projet ».

Travail personnel en autonomie    1,5H
· Recherches documentaires :

· Métiers et fonctions

· Marché du travail

ENTRETIEN   1H30

· Synthèse des éléments de personnalité, de motivation, de valeurs ;

· Formalisation des compétences dans un langage commun

· Mise en correspondance avec des fonctions envisagées ;

· Programmation des enquêtes terrain et actions complémentaires à entreprendre ;

· Remise de documents supports pour le travail personnel.


	· Dossier « Argumentaire du projet »

· « recueil des repères essentiels » à compléter au fur et à mesure (modes de fonctionnement et de reconnaissance, personnalité, relationnel, valeurs, axes d’évolution)

Centre Ressources, notamment 

· Fiches fonctions (origine : APEC, grandes entreprises, branches professionnelles)

· Liste de sites Internet sélectionnés

· Dossier « Le marché du travail »

· Fiches ROME

· Organigramme type d’une entreprise

· « Formuler un projet »

· « Enquête auprès de professionnels »

· Liste de lieux ressources, d’interlocuteurs, d’entreprises
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	PHASES OBLIGATOIRES ET OBJECTIFS
	Modalités et contenus
	OUTILS UTILISABLES DANS CHACUNE DE CES PHASES ET CONSTITUANT LE « DOSSIER DU BENEFICIAIRE »

	
	Travail personnel en intersession

· enquêtes sur le terrain, supports d’enquêtes à compléter,

· synthèse partielle à renseigner (« bulles »),

· auto documentation.



	Rendez-vous n°3 – durée 4 heures
	Phase 3 fin

· méthodologie d’étayage et de validation d’un projet réaliste et réalisable.


	ENTRETIEN 5   0,5Heure

· Retour sur le travail d’enquête et de documentation ;

· Le cas échéant, mise au point du CV adapté à une fonction cible ;

· Remise des documents et consignes pour le travail en autonomie.

Travail personnel en autonomie    2H30
· Travail sur l’analyse des écarts ;

· Travail sur le cahier des charges de la future fonction.

ENTRETIEN 6   1H

· Synthèse des éléments ;

· Repérage des compléments d’action nécessaire ;

· Présentation dans les grandes lignes du projet de compte rendu ;

· Conseil sur la poursuite du  travail sur la fiche fonction, en n’oubliant pas de tenir compte et de remettre à jour l’analyse des écarts ;

Le militaire est ’informé qu’il recevra le compte rendu quelques jours (date à préciser) après l’entretien.


	· « recueil des repères essentiels »

· « Analyse des écarts »

· « Cahier des charges de la future fonction »

· « Analyse des écarts » vierge

· « Cahier des charges » vierge
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Siège administratif et commercial





Téléphone


01 45 17 08 17


Fax


01 42 07 22 16


Mél


� HYPERLINK "mailto:cibc@forpro-creteil.org" ��cibc@forpro-creteil.org�





SIRET 197 709 223 00089


APE 804C





68, av du Gal de Gaulle


94022 Créteil Cedex





www.cibc-est-francilien.com
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Centre ressources 


Cofinancé par le FSE
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