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Manager. Les étapes clés
pour cadrer un plan de formation

o Parfois vécue comme une contrainte
dans un environnement législatif
complexe, la mise en place d'un plan de
formation peut pourtant se transformer
en outil au service de la performance de
I'entreprise, voire en arme anti-crise.
Encore faut-il respecter certaines régles.

Dossler réalisé par Caroline Scribe

3 lol francalse Impose
3ux entreprises  de
contribuer 3u finance-
s ment de (3 formatlon
professionnelle 3 ces taux
variabies selon leur tallle. Les
BMMreprisas 58 ratrouvent Jonc
chaque année avac un budget
formatlona  « CONSOMMEr »
Dans les emraprises de plus
de 50 salariss, lexarcice est
obligatolrement encadré par
un pian ge formatlon. Pour les
StTUCtUras pius petias, ce dis-
poshi est optionnel. I raprang
I'ensemdie des actions de for-
mation decidees par Lem-
ploysur pour ses salarles,
aprés consultation des repre-
semtants du personnel, & partir
ges besoins recenses et ge la
straegle o8 Lemtraprise.
Depuis 1z réforme de novem-
bre 2009, le pian de formatlon
ne compee plus que deux Cate-
gories- i85 3ctons Ldes 3u pos-
te oe 1ravall et a Uevolution de
l'emplol dans Uentrepriss, et
celles rournges vers les
actions oe developpemant ges
compences 58 déroulant en
dehors du temps ce travall
Celtes-ci gonnent oroit 3 Ualio-
cation formation.
L'existance g'un plan de Forma-
tion es: fontament corrélés a la
tallle des emreprises: 35%

des TPE en disposem contre
60 % des PME [95 % pour cal-
les ge plus cge 50 salariés].
90 % des entreprises dottes
d'un tel outll le considérent
avane tout Ccomme un lewler
pour 1a remise a nheau des
compétences des salaries,
rotamment les moins qualifiés
g'entre eux, selon les chiffres
publiés dans Perspectives
2010 par Agedos PME. Selon 13
méme éwde, Uévolution des
meétiers est en effet 1e peincl-
pal facteur declencham |3
réflexion sur L3 formation des
salarigs. Elément poshif - 13
formation est percue comme
un Investssement pour [ave-
nir par 42% cas TPE-PME, un
levier au o&veloppement de
l'entreprise [35 %], voire un
glemeant essential de (3 strad-
gle de l'entreprise, point de
YUe panagé surtout par les
PME de plus de 200 salaries.
La formatvion men reste pas
moins consigérée comme une
obligation réglementaire, voire
un2 charge, par 35% des girl-
geants et RH.

Le plan ce formation,
colt subdl ou chance ?
«Un budget de formation,
pour quol faire 7 C'est ia pre-
miére question & se paser. Le

®LES POINTS CLES

> Définissez les besoins en formation en repérant

les compétences critigues qui vont faire la réussite de
votre entreprise a court et moyen terme. Identifiez les
dispasitifs de formation qui vont contribuer a dévelop-

per ces compétences.

> Trouvez les financements nécessaires a votre
investissement en formation, via notamment une
véritable relation de partenariat avec votre OPCA.

> Déployez les actions de formation en utilisant des

formules et des moyens pédagogiques adaptés,
sans oublier d'en mesurer les retombées.

e POUR EN SAVOIR PLUS

Duncd. 266 pages.

- w Le plan de formation. Conception, réalisation et mise
en scéne », Henry-Claude Lafitte et Gérard Layol. Ed.

- « Construire un plan de formation », Madelein=
Doubet, Ed. Gereso. 125 pages.

- « Réaliser son plan de formation en 4Bheures », Anne
Ambrosini et Mathilde Bourdat. Ed. Eyrolles

- « Réussir son plan de formation dans une PME »,
Gérard Regnault, Ed. L'Harmattan. 160 pages.

Un plaa de formation blen pensé permat 3 une entreprise de garder un avantage concurresticl geace & la remise & niveau roguiiére das compétences de
sas salaries. Pourtant, seulement &0 % das PME francatses 5o soat aujoerd'het dotées d'em tel outil.

plan de formation ne paut se
résumer 2 une coneraines admi-
nistrative et financiere dans 13
masure o IL sert 3 developpar
Ou remforcer des Competen-
ces. Au final, ce sant ces com-

petences qui font e chiffre daf-
faires et ies marges de L'entre-
prise le, anayse Jean-Michal
Mathisy, directeur adjpint cu
pile Services RH du cabines
Mertane, spacialiste de L3 ges-

tion RH, Impianté 3 Toulouse
et Paris.

Commene élaborar son plan de
formation pour an faire un veri-
tabie outll 3u sarvice du oeve-
loppement de Llentreprise 7

Bien définir ses besoins

eLe plan de formation permet d'anticiper les besoins, d'optimiser les codts et

d'organiser la logistique. Une am

«Il y 3 plusieurs facons de
construire un plan de forma-
fon. Soit on etablit un simple
catalogue des basoins et cela
ne sera pas efficace. Soit on
rend L2 plan de formation utlie
&n |e meram 3u service de ia
straségie de Lentreprise, ce qul
SUppoS2 Une vision gloBale »,
avancent Jean-No& Grimaud
et Xavler Perorix, fondateurs
de la sockétd Twin Consell,
Dasee 3 Lyon et speclaliste
dans le consell et L3 geston
des ressources humalnes
aupres ges TPE et PME. L'éla-
poration du plan de formation
repose en effet 0'une par sur
e projet de l'entreprisa,
d'autre pant sur Lanalyse inohi-
duelle des besoins en forma-
fion des salaries. Le dirigeant
ou ie RH dowent notamment
gintarrogar sur les savolr-fal-
re acwels des collaborateurs,
185 Carences ou pains a amaio-
rer dans cenains métiers ou
fonctions, sur Uévolution de
ces métlers. I faut ensulte se
damanger en quoi La formation,
pluttt que [@ racruemant,
constitue une réponse pertinen-
1@ et quelles formations vont
parmettre o aneindre les com-
patances souhakees.

« Il ne <'agiht pas de se lancer
dans une deémarche lourde de
gestion prémsionnelle  des

|

Fautl recretor platot que de former 7 Cot arbitrage stratégique se base
sur PNidentsfication des expertises clef de chaque service de 'eatrepetse.

emplols et des COmpetences,
mals d'identifler deux ou trois
expenises clés dans chague
service puls d'évaluer les for-
Ces et les faiblesses de | entre-
prise par rapport 3 ces compe-
tences. Cela permet de concen-
trer le budget ce formation 13
ol i apporte une réelie valeur
et constitue un Investisse-
mente, estme Jean-Michel
Mathiey.

Pour évaluer ies besoins des
salarés, le responsable forma-
tion peut s'appuyer sur les
entretiens annuels, l8s remon-

t2es de l'encadrement Interme-
glare mals aussl atler sur le
warrain.

« Dans la phase ce préparation
ou plan de formation, je pars
€n render-vous avec les com-
merclaux pour hien cerner les
besains sur e terrain. Sinon on
court le risque gue les forma-
Hons ne solem pas en adequa-
Hon vec les besoins », témol-
gne Agnes Ou, responsable For-
mation au sein de 12 direction
commerciale de Kompass Inter-
national.

« K faut éviter de batir son plan

Comment passer de 1z gestion
ou budget formation a lirves-
tissement formation 7 Vaicl
gueiquas pistes pour metre
&N BUWIE 3VEC SUCCes un plan
oe formation.

bition qui mérite que I'on y consacre du temps.

sur de simples Intultions maks
plutdt 5'3ppuyer sur ou concret
8N gardant 10ujours en téte les
rewomdeées aunencues des
actions de formation », recom-
mande Thierry Coste,
conseilier en formation 3 UAge-
fos PME, en Bretagne.

Savolr gtre flexidble

Dés ce stade, les emreprisas
ont en effet L3 possRllivé de se
fare accompagner par leur
Organisme paritaire collecteur
agrée [OPCA|, domt les fonc-
tions ne se Umitent pas a l'en-
calssemem cdes contridutions
financiéres a (a formation.
« Les enwreprises, notamment
les plus petites, om Intérst 3
nous solliciter trés an amont
gés 'élaboration de leur plan
de formation. Notre expertse
dans ce domaing nous permet
ge leur donner des outlls et
une mMethode pour SHructurer
leur démarchews, Indique
Théarry Cosee.

Enfin, L2 pian de formation dolt
garder una certaina Flexibilse
« I ne fam pas panser quun
plan ge formatlon est figd. Il
doit rester en mowement pour
s'adapter 3ux aléas de l'entre-
pris2 et a U'évolution de son
emnvironnement », consellle San-
dra Blirango, manager Grangs
Comptes chez CSP Formation.



Quels sont les dispositifs
les plus prisés des salariés

o Selon, I'enquéte perspectives 2011 d’Agefos, le Dif reste en téte des demandes de
formation effectuées par les salariés de PME. Mais d‘autres dispositifs progressent.

e Dif séduit dans les

PME

En matiére de forma-

tion, le Dif (Droit indivi-
duel a 1a formation) séduit tou-
jours dans les PME, ol il pise
pour 35 % des demandes de for-
mation déposées par les sala-
riés. Le Dif permet & tout sala-
rié de se constituer un crédit
d’heures de formation, équiva-
lent & 20heures par an, cumula-
bles sur six ans dans la limite
de 120heures,
L'initiative d'utiliser ses droits
appartient au salarié mais la
mise en ceuvre du Dif requiert
l'accord de 'employeur sur le
choix de Uaction de formation.
Celle-ci a lieu en dehors du
temps de travail sauf disposi-
tion conventionnelle contraire.
Elle est prise en charge par
U'employeur selon des modali-
tés particuliéres. Le salarié est
libre ou non dutiliser son Dif
mais ne peut réclamer de com-
pensation financiére & son
employeur en cas de non-utili-
sation.

Le boom de la période
de professionnalisation
La période de professionnalisa-
tion est la demande de forma-
tion1a plus fréquente dans la
globalité des entreprises

Le Dif reste le dispositif de formation le plus prisé dans les PME devant la
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de pr pourtant en plein boom.

(26 %). Dans les TPE, la deman-
de (25 %) a été multipliée par
deux sur 4 ans. Dans les PME,
la hausse des demandes de
période de professionnalisation
est encore plus importante : en
2010, elle a progressé de 8
points par rapport a 2009 pour
atteindre 28 %.

La période de professionnalisa-
tion entend favoriser le main-
tien dans l'emploi des salariés
en CDI par des actions de for-
mation alternant enseigne-
ments theoriques et pratiques.
Elle est destinée aux salariés
comptant 20 ans d'activité pro-
fessionnelle ou &gés d'au

moins 45 ans et disposant
d’'une ancienneté minimum
d'un an dans la derniére entre-
prise qui tes emploie. Sont éga-
lement concernés les salariés
titulaires d'un contrat unique
dinsertion [CUI). Sa durée
s'étend sur 12 mois calendai-
res. La liste des qualifications
accessibles au titre des pério-
des de professionnalisation est
fixée par les partenaires
sociaux.

Le Cif reste marginal

Le Conge individuel de forma-
tion (Cif) permet au salarié d'oh-
tenir une autorisation d'absen-

ce pour suivre, pendant les heu-
res de travail, une formation de
son choix qui peut n'avoir
aucun lien avec la fonction occu-
pée. La loi a facilité Uaccés au
Cif en supprimant U'autorisation
d'absence de |'employeur pour
des formations hors temps de
travail. Les motivations du sala-
rié peuvent élre diverses com-
me se reconvertir pour changer
d'activité, acquérir une nouvelle
qualification, se perfectionner,
élargir ses compétences...

La demande de Cif, marginale
dans les TPE (1 %), est un peu
plus importante dans les PME
{12 %).

La VAE ronronne

La validation des acquis de Uex-
perience [VAE} permet la recon-
naissance, par un diplome ou
un certificat de qualification pro-
fessionnelle, des compétences
acquises au cours d'expérien-
ces professionnelles ou extra-
professionnelles  [syndicales,
associatives, etc.). La VAE s'ef-
fectue & la demande du salarié
ou de Uentreprise. Dans ce der-
nier cas, la VAE requiert le
consentement des salariés. La
VAE représentait 8% des
demandes de formation dans
les TPE en 2010, 12 % dans les
PME.

Trouver les financements

n matiére de finance-
ments de la forma-
tion, les entreprises
frangaises s'acquit-
tent de trois types de contribu-
tions.
. La contribution plan de for-
mation sert, comme son nom
lindique, a financer les actions
entrant dans le plan de forma-
tion des entreprises ainsi que
la prise en charge des salaires
dans les entreprises de moins
de 10 salariés. Le taux de coti-
sation est de 0,4 % de la mas-
se salariale pour les entrepri-
ses de moins de 10 salariés, de
0,2 % pour les entreprises de
plus de 10 salariés.
. La contribution de profession-
nalisation finance les périodes
de professionnalisation et le
Dif [Droit individuel & la forma-
tien) depuis la mise en place
de ces dispositifs. Les bran-
ches professionnelles définis-
sent les thémes qu'elles sou-
haitent financer. Le taux de
cotisation est de 0,15 % pour
les entreprises de moins de 20
salariés, de 0,5 % a partir de
20 salariés,
. La contribution Cif concerne
uniquement les entreprises de
plus de 10 salariés [taux de
0,2 %) mais les plus petites
entreprises peuvent en bénéfi-
cier.
. Les entreprises de moins de
10 salariés, guelles que soient
les cotisations versées, ont
accés 3 un montant forfaitaire
d'aides, variable selon les bran-

)

Pour s'y repérer dans la jungle des financements de la formation, nouer
des relations avec un organisme paritaire collecteur est essentiel.

ches professionnelles.

Chaque entreprise a tendance
a vouloir aligner le budget for-
mation dont elle dispose sur
les cotisations qu'elle a versé,
Mais le systéme est plus com-
plexe. Les Organismes paritai-
res collecteurs agréés (OPCAJ,
qui collectent les contribu-
tions, mutualisent partielle-
ment les ressources, ne fonc-
tionnent pas & perte, réorien-
tent une partie de leur collecte
vers le FPSPP {Fonds paritaire
de sécurisation des parcours
professionnels|... La satisfac-
tion des demandes qui leur
sont adressées dépend donc
de leur trésorerie & un
moment donne.

Optimiser ses relations

avec un OPCA

Pour les entreprises, il s'agit
de mettre toutes les chances
de leur cdté en optimisant les

relations avec leur OPCA. « Ily
a de l'argent dans les OPCA. Il
appartient aux entreprises
d'apprendre a travailler avec
eux en nouant un vrai partena-
riat, Un conseiller OPCA gére
un nombre important de dos-
siers. |l va donc se concentrer
sur les entreprises qui le solli-
citentintelligemment », remar-
que Jean-Michel Mathieu,
directeur adjoint du pale servi-
ces du cabinet de gestion RH
Merlane. Il s'agit pour le chef
d’entreprise, aprés élaboration
du plan de formation, de voir
en quoi la problématique de
compétences de son entrepri-
se est en ligne avec celle de sa
branche professionnelle, puis
d’aller trouver son conseiller
OPCA pour étudier les finance-
ments dont il peut bénéficier
mais aussi prévoir les circuits
administratifs qui vont faciliter
les relations. « Le scénario

idéal consiste a finaliser en fin
d’année sa réflexion sur la for-
mation, puis de rencontrer,
des le début de l'année suivan-
te, son conseiller OPCA. Nous
examinons alors, ligne par
ligne, ce qui rentre dans le
cadre du plan de formation, du
Dif...

Nous étudions ensuite ce que
I"OPCA peut financer et ce qui
restera a la charge de U'entre-
prise. L'intérét est que les
OPCA peuvent, en fonction des
publics formés et des themes
abordés, permettre aux entre-
prises de bénéficier de cofinan-
cements, notamment pour for-
mer les salariés peu quali-
fiés », témaigne Thierry Coste,
conseiller en formation a I'OP-
CA Agefos PME, en Bretagne.

Savoir mutualiser

Dans les TPE ou PME, la
mutualisation des formations
peut également représenter
une solution intéressante pour
optimiser coits et logistique.
« Nous travaillons actuelle-
ment pour un groupement
d’entreprises industrielles qui
ont engagé une démarche
pour repérer les compétences
pointues dont elles auront
besoin pour se développer. Si
aucune ne possede ces compé-
tences en interne, elles investi-
ront pour former un ou plu-
sieurs salariés mutualisés »,
cofondateur de Twin Conseil,
societé specialisée dans le
conseil et la gestion des RH.

Trois astuces pour assurer
le bon déploiement du plan

Formation inter ou intra-
entreprises, apprentissage
présentiel ou via des outils
d’e-learning, formation sur
mesure ou sur catalogue...
Le choix auquel font face les
dirigeants d’entreprise est
vaste!

Voici quelques points de repe-
re pour s'orienter.

Formaliser sa demande
avec précision

Avant de choisir son erganis-
me de formation et de passer
commande, une premiére éta-
pe s'impose : formaliser sa
demande.

« Je conseille aux entrepri-
ses d'étre précises dans leur
demande de formation en
énongant bien leurs objectifs,
leurs besoins, leurs contrain-
tes et les résultats attendus
tout en laissant aux organis-
mes de formation une certai-
ne souplesse dans leurs
réponses », assure Thierry
Coste, conseiller en forma-
tion a l'Agefos PME de Breta-
gne.

Si les OPCA ne choisissent
jamais les organismes de for-
mation, leur connaissance du
marché leur permet de four-
nir des contacts.

« Mixer » les contenus

et s’adapter a la culture
d'entreprise

« Les parcours de formation
dont Uarchitecture est mise
en place en collaboration
avec le client sont en hausse.

Ils permettent d'adapter le
discours a la culture de Uen-
treprise et de faire intervenir

_des managers pour véhiculer

les messages clés », rappor-
te Sandra Blirando, manager
Grands Comptes chez CSP
Formation, & Paris.

« Je mixe les formations mai-
son 100 % personnalisées et
axées sur nos besoins et les
formations extérieures qui
apportent un regard neuf et
sont valorisantes pour les
vendeurs », illustre pour sa
part Agnes Ou, responsable
formation a la direction com-
merciale de Kompass Interna-
tional.

Varier les pédagogies

pour réduire les colits

Si le présentiel est maintenu
pour des conférences ou de
la pratique, le développe-
ment des technologies de l'in-
formation a fait éclore de nou-
veaux dispositifs.

Leur principal avantage pour
les entreprises est de réduire
le temps de présentiel,
contraignant et coiiteux,

« Nous avons développé des
moyens technologiques inno-
vants, comme l'e-learning, le
vidéo-training ou les serious
games, dans le but de rédui-
re les colts et les durées de
formation, d'améliorer les
performances pédagogiques
et d’accroitre la flexibilité »,
explique Yoland Agogué,
manager Grands Comptes
chez CSP Formation.

Les indicateurs a surveiller
pour mesurer les retombées

Pour suivre I'effet des actions de formation, I'entreprise doit mettre en pla-
ce des critéres objectifs basés sur la performance des services formeés.

La formation représente un
investissement qui mérite que
l'on évalue ses retombées.
L'exercice reste parfois difficile.
« Je préconise un suivi précis et
simple des actions de formation
par le chef d'entreprise ou par
le manager direct du salarié en
observant concrétement ce qui
a changé. Est-ce que le taux de
signature augmente chez les
commerciaux? Est-ce que le
taux de panne diminue dans tel
service? Est-ce que la personne
de l'accueil est plus aimable? Si
la réponse est "oui”, on peut
considérer qu'il y a retour sur
investissement » avance Jean-
Michel Mathieu, du cabinet Mer-
lane, spécialiste de la gestion

RH.

Quant 2 Agnés Ou, elle a mis en
place a la direction commercia-
le de Kompass International plu-
sieurs outils de suivi : un livret
individuel de formation dans
lequel le salarié note les élé-
ments importants, des KPI
[« key performance indica-
tors », ou indicateurs clefs de
performance} mesurant U'impli-
cation du vendeur et de son chef
de vente dans la formation (assi-
duité,etc), des quizz en ligne,
obligatoires, permettent enfin
de mesurer efficacité des for-
mations et de détecter d'éven-
tuels points de faiblesse néces-
sitant de nouvelles actions de
formation ciblées.



