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                    Il est toujours très émouvant d’écrire sur le travail de deux
                        spécialistes que l’on connaît et dont on admire le sérieux et la qualité
                        professionnelle. Marie Luce et Hélène, deux accompagnatrices accomplies au
                        sens propre du terme ont une connaissance très fine de ce métier et
                        l’exercent comme « coach » et comme « praticienne » au sein de différents
                        environnements professionnels.

                    Leur travail couvre la totalité de différentes problématiques
                        et des interrogations que l’on se pose lorsqu’il est question du « processus
                        d’accompagnement » dans sa globalité. Le lecteur y trouvera à la fois des
                        outils pratiques, des explications étayées et fondées sur leur longue
                        expérience professionnelle, des guides pratiques pour mieux comprendre et se
                        comprendre et pour mieux prendre en main son devenir professionnel (voire
                        personnel). Qu’il s’agisse de « positionnement de soi » dans un
                        environnement professionnel, de construction d’un « projet professionnel »,
                        d’élaboration de son « parcours de mobilité » au sein de l’entreprise, de
                        reconstruction de sa « carrière », de définition d’une trajectoire lors d’un
                        « outplacement », de traitement des situations de « crise professionnelle »
                        ou de construction des modalités de sortie de ces situations, le livre de
                        Marie Luce et d’Hélène offre un ensemble d’outils et de références
                        éprouvées, sérieux, construits et surtout réellement pratiques et absolument
                        indispensables pour les spécialistes de l’univers de l’orientation
                        professionnelle, les personnes qui veulent reconstruire leur vie
                        professionnelle et, de manière plus large, l’ensemble des acteurs qui
                        interviennent sur ce champ.

                    Je ne saurais que recommander ce livre, d’autant plus qu’il est
                        écrit par deux de mes anciennes élèves de l’Université de « Paris Nanterre »
                        et que je considère dorénavant comme mes « maîtres » sur certaines
                        dimensions de l’accompagnement.

                     

                    Ali Armand

                

            

        
    
        
            
                
                
                    Avant-propos
                

                
                    
                        
                            
                                “
                            
                        

                        Il y a des fleurs partout pour qui veut bien les voir.

                        Matisse

                    

                

                
                    L’ouvrage que nous vous proposons est dédié à l’accompagnement
                        professionnel. Nous avons essayé d’en tracer les contours et de compiler les
                        dispositifs qui nous paraissent pertinents pour vous et ce en un seul
                        ouvrage.

                    
                        
                            Qu’est-ce que l’accompagnement professionnel, en bref
                        

                        L’accompagnement est un mot-valise qui est utilisé pour
                            évoquer des situations très différentes. Il exige de connaître les
                            pratiques existantes et les postures spécifiques à exercer en fonction
                            des demandes et des situations. Il a pour objectif de rendre
                            l’accompagné : sujet, acteur, autonome et responsable. Accompagner
                            professionnellement c’est aider à donner : du sens, une direction, une
                            raison d’être.

                        Parmi ces multitudes de pratiques, il convient de proposer,
                            voire d’aider à faire des choix. L’accompagnateur doit avoir été formé
                            pour conseiller les prescripteurs. Il dispose d’un carnet d’adresses de
                            professionnels aguerris. Il ne peut pas accompagner seul toutes les
                            situations. Il doit faire preuve de clairvoyance et avoir réalisé un
                            travail personnel.

                        Conseiller sur un accompagnement exige également une
                            hauteur de vue suffisante et nécessite d’avoir eu soi-même une
                            expérience dans le monde du travail.

                    

                    
                        
                            Ce qui nous anime
                        

                        Passionnées par nos métiers, nous avons saisi l’opportunité
                            d’écrire cet ouvrage pour partager avec vous nos expériences. Ainsi nous
                            vous offrons deux points de vue complémentaires; d’une part, les
                            dispositifs internes qui existent dans les organisations, et d’autre
                            part, ceux proposés par un cabinet RH au service des organisations. Ce
                            livre est aussi l’histoire d’une amitié à travers l’écriture à quatre
                            mains...

                         

                        
                            
                                Sommaire des vidéos
                            

                            
                                
                                    Certains dossiers sont accompagnés de vidéos,
                                        accessibles par QR codes, qui complètent, développent ou
                                        illustrent le propos :
                                

                                
                                    
                                        
                                                –
                                             Le retour dans l’entreprise après un burn-out
                                                (outil
                                            38).

                                    

                                    
                                        
                                                –
                                             Les nouvelles technologies et la formation (outil
                                            60).

                                    

                                    
                                        
                                                –
                                             Les nouvelles technologies et l’accompagnement
                                            individuel (outil 62).

                                    

                                

                            

                        

                    

                    
                    
                

            

        
    
        
            
            
                
                    	 
                        Dossier
                            
1

                    
                    	
                        
                            Quel est mon besoin ?
                        

                    
                

            

            
                
                    
                        
                            “
                        
                    

                    « On donne toujours trop tard quand on donne après la demande,
                        il faut prévenir le besoin. »

                    Sénèque

                

            

            
                
                    [image: Illustration]
                
                Avant de
                    recourir à un accompagnement, vous devez connaître votre ou vos besoins. Plus
                    vous aurez une idée claire du contexte et plus l’accompagnement pourra être
                    pertinent. Vous pourrez également mieux dialoguer avec les accompagnateurs sur
                    les possibilités offertes et les résultats attendus.

                Nous vous proposons de réaliser une carte du contexte général de
                    l’entreprise, une carte des besoins et de :

                
                    
                        
                                •
                             vous interroger sur le contexte, les problématiques et les
                            résultats attendus ;

                    

                    
                        
                                •
                             vous préparer à rencontrer l’accompagnateur et cadrer
                            l’intervention qui pourrait être mise en œuvre ;

                    

                    
                        
                                •
                             réfléchir au financement et à la contractualisation de
                            l’intervention de l’accompagnateur ;

                    

                    
                        
                                •
                             vous interroger sur les modalités d’intervention (individuelle,
                            collective, à distance…).

                    

                

                
                    
                        Soyez ouvert, ne prescrivez pas de solutions
                    

                    Il est très tentant de demander à un accompagnateur de se
                        glisser dans un scénario établi, notamment si ce dernier provient d’une
                        réussite précédente. Si vous commandez une prestation, il y a fort à parier
                        que vous obtiendrez cette prestation, mais il n’est pas certain que ce soit
                        la solution la plus adaptée à votre contexte. Assurez-vous de bien présenter
                        les enjeux. En effet, faire appel à un tiers professionnel de
                        l’accompagnement permet de prendre du recul et de s’ouvrir à d’autres
                        méthodes.

                

                
                    
                        Portez vos efforts sur l’analyse de vos situations et l’analyse
                            du professionnalisme de l’accompagnateur
                    

                    Quelques outils simples rendent le dialogue plus créatif. Un
                        professionnel de l’accompagnement est censé analyser votre demande et pas
                        nécessairement répondre strictement à une commande. Le contexte économique
                        peut toutefois le conduire à ne pas oser proposer des solutions différentes.

                    N’ayez pas peur de le challenger, mettez-le en situation de
                        proposer, d’innover et d’inventer des outils adaptés.

                

                
                    
                        Les outils
                    

                    
                        
                            1 La carte du contexte général de
                                l’entreprise
                        

                       
                    

                

            

        
    
        
            
            
                
                    	
                        Outil
                            
1

                    
                    	
                        
                            La carte du contexte général de l’entreprise
                        

                    
                

            

            
                
                    
                        
                            “
                        
                    

                    
                        Si vous associez deux critères : l’activité de
                            l’entreprise et le degré d’urgence des changements, vous pouvez plus
                            facilement situer la ou les cible(s) de l’accompagnement.
                    

                

                
                    
                        En quelques mots
                    

                    
                        Réaliser une carte du contexte général de
                            l’entreprise permet de cerner les problématiques, les contraintes et
                            opportunités, le contexte et les enjeux de l’entreprise ou de la
                            personne qui souhaite bénéficier d’un accompagnement. Certaines
                            prestations d’accompagnement sont encadrées par la loi, comme le bilan
                            de compétences, mais de nombreuses possibilités s’offrent en termes
                            d’offres d’accompagnement.

                        La carte du contexte général peut constituer une
                            « photographie » de la situation initiale. Partager ce diagnostic avec
                            l’accompagnateur constitue une base du dialogue initial. Comme tout
                            diagnostic dans le domaine de l’accompagnement d’êtres humains, il n’est
                            en rien une base contractuelle, mais plutôt un outil d’échange
                        évolutif.

                    

                

                
                    La carte du contexte général de l’entreprise

                    [image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.]
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                        POURQUOI L’UTILISER ?
                    

                    
                        
                            Objectif
                        

                        Lorsque vous recherchez une solution d’accompagnement, vous
                            aimeriez disposer d’un outil permettant de poser les bonnes questions
                            initiales. La carte du contexte global de l’entreprise vous permettra
                            également de partager votre vision avec les accompagnateurs
                        éventuels.

                    

                    
                        
                            Contexte
                        

                        Vous êtes face à une ou des problématiques, collective(s)
                            ou individuelle(s), vous recherchez une solution à proposer à votre
                            hiérarchie et/ou aux personnes (manager, salariés, comité social et
                            économique…). Parfois, vous n’agissez pas sur commande face à une
                            situation mais vous être proactif et vous anticipez des changements,
                            vous recherchez une méthode, des personnes susceptibles de vous aider
                            dans votre démarche.

                    

                

                
                
                    
                        [image: Description à venir]
                        COMMENT L’UTILISER ?
                    

                    
                        
                            Étapes
                        

                        
                            
                                
                                        1.
                                     Analysez l’activité de l’entreprise ou du périmètre sur
                                    lequel vous devez travailler.

                            

                            
                                
                                        2.
                                     Déterminez si l’activité ou un secteur d’activité est en
                                    train d’évoluer. Décrivez ces évolutions et leur impact sur les
                                    métiers et/ou les salariés.

                            

                            
                                
                                        3.
                                     Déterminez le degré d’urgence en mesurant l’impact sur
                                    le court terme, le moyen terme et le long terme.

                            

                            
                                
                                        4.
                                     Si plusieurs situations coexistent, décrivez-les
                                    séparément ; vous choisirez ou non de les soumettre à un
                                    accompagnement. Cette analyse vous permettra également de
                                    déterminer le budget de l’accompagnement.

                            

                        

                    

                    
                        
                            Méthodologie et conseils
                        

                        Il est important de situer votre périmètre
                                d’intervention. S’il ne comprend pas l’ensemble des activités de
                            l’entreprise, adaptez l’outil à votre contexte et réalisez la carte du
                            contexte général de votre périmètre d’intervention.

                         

                        Priorisez vos situations. Par exemple,
                            si vous identifiez un changement d’activité concernant 10 salariés sur
                            un secteur stratégique en terme de chiffre d’affaires ainsi qu’une
                            réorganisation concernant 50 salariés dans six mois impactant le climat
                            social de votre entreprise, il vous faudra peut-être arbitrer dans vos
                            priorités. Si vous soumettez votre carte au prestataire, en expliquant
                            vos priorités, vous pouvez lui demander son avis et l’inciter à vous
                            proposer une solution créative. Il peut par exemple travailler d’une
                            part sur l’évaluation des compétences à développer dans l’immédiat et
                            d’autre part vous proposer une méthode pour reclasser vos salariés qui
                            seraient dans le cadre d’une mobilité contrainte. Il ne sera peut-être
                            pas nécessaire de renoncer à une partie de l’accompagnement.

                    

                

                
                
                    
                        Avant de vous lancer…
                    

                    
                        
                            
                                ✓ Demandez au service financier quelques éléments
                                    relatifs au chiffre d’affaires par activité.

                            

                            
                                ✓ Récupérez toutes les informations possibles
                                    auprès de la direction pour évaluer les évolutions en cours.

                            

                            
                                ✓ Mettez à la disposition de l’accompagnateur le
                                    référentiel métier et le référentiel des compétences.

                            

                        

                    

                

                
                    
                    
                        [image: Description à   venir]
                        COMMENT UTILISER LA CARTE ?
                    

                    
                        
                            Comprendre les principaux contextes
                        

                        
                            
                                
                                        •
                                     Accompagnement de l’évolution de
                                        l’activité de l’entreprise y compris des métiers

                            

                        

                        L’analyse de l’entreprise la conduit à faire évoluer ses
                            activités, voire ses métiers ou à un changement de stratégie
                            d’entreprise. Les salariés vont être impactés par ces changements.

                        Exemples :

                        
                            
                                
                                        –
                                     Votre directeur financier vous annonce que le « secteur
                                    z » sera supprimé dans six mois. Vous devez constituer un plan
                                    d’action pour reclasser ou pas les salariés.

                            

                            
                                
                                        –
                                     Un salarié vient vous voir car il craint que son poste
                                    ou son métier soit menacé dans l’entreprise. Il constate des
                                    évolutions importantes dans la stratégie globale ou dans son
                                    secteur d’activité. Il souhaite réfléchir à son projet
                                    professionnel, faire le point sur les possibles quitte à
                                    envisager une mobilité ou une formation.

                            

                        

                        
                            
                                
                                        •
                                     Accompagnement à l’analyse des métiers
                                        et de l’organisation (GPEC)

                            

                        

                        L’entreprise souhaite maintenir ses activités mais elle
                            perçoit des difficultés d’organisation, la nécessité de définir ou de
                            redéfinir ses métiers. Elle souhaite promouvoir la mobilité interne ou
                            externe pour se préparer à des changements à un moment où l’entreprise
                            ne connaît pas de situation de crise.

                        Exemples :

                        
                            
                                
                                        –
                                     Votre comité de direction vous demande de réfléchir aux
                                    évolutions de métiers de l’entreprise et aux impacts sur les
                                    compétences métiers à développer ; vous vous servirez également
                                    de ce travail pour élaborer un plan de formation.

                            

                            
                                
                                        –
                                     Un salarié vous consulte pour pouvoir bénéficier d’un
                                    accompagnement afin de réfléchir à son projet professionnel,
                                    voire à une nouvelle orientation professionnelle ; il ne ressent
                                    pas l’urgence du changement mais prend le temps de réfléchir à
                                    son évolution.

                            

                        

                        
                            
                                
                                        •
                                     Accompagnement du changement d’activité
                                        notamment via la mobilité interne ou externe

                            

                        

                        L’entreprise évolue, son activité décroît ou se réoriente
                            vers d’autres produits ou secteurs d’activité ; les salariés de
                            l’entreprise sont impactés à très court terme.

                        Exemple :

                        Plusieurs postes sont supprimés, certains métiers n’ont
                            plus de raisons d’être, vous devez mettre en œuvre la mobilité interne
                            ou externe.

                        
                            
                                
                                        •
                                     Accompagnement à la mise en œuvre de
                                        changements organisationnels

                            

                        

                        L’activité de l’entreprise ne change pas de manière
                            importante mais l’organisation du travail est modifiée.

                        Exemple :

                        Le service X et le service Y fusionnent, ils doivent
                            collaborer à distance et les rôles changent. Il faut redéfinir les
                            fiches de poste.

                    

                    
                        
                            Cibler l’accompagnement
                        

                        Si vous expliquez à vos interlocuteurs vos problématiques
                            sous l’angle des changements d’activités et en fonction de vos urgences,
                            cela leur permettra de mesurer le contexte général de l’entreprise et de
                            comprendre vos priorités. Si votre budget est contraint, signalez-le. Ne
                            vous censurez pas dans l’énoncé des problématiques, laissez les
                            professionnels de l’accompagnement vous proposer des solutions et les
                            chiffrer.

                    

                

                
                
                
                
                    
                        [image: Description à venir]
                        Auto-évaluation
                    

                    
                        Savez-vous situer vos problématiques d’accompagnement dans le contexte
                            général de l’entreprise ?
                    

                    
                        
                            > Le but est de pouvoir échanger avec un tiers et
                                de lui permettre de vous proposer des solutions
                            d’accompagnement.
                        

                        
                                1.
                             Je connais bien les évolutions de l’activité de l’entreprise ou
                            du périmètre dans lequel je dois intervenir.

                        ................................................................................................
                                
                                ☐
                            

                        
                                2.
                             Je connais les besoins exprimés par les commanditaires ou je
                            suis en mesure de présenter mon projet aux décisionnaires.

                        ................................................................................................
                                
                                ☐
                            

                        
                                3.
                             Je sais situer mes projets d’accompagnement dans l’échelle du
                            temps.

                        ................................................................................................
                                
                                ☐
                            

                        
                                4.
                             Je situe mes zones de risques (zones de flou, changements
                            d’interlocuteurs en cours…).

                        ................................................................................................
                                
                                ☐
                            

                        
                                5.
                             Je connais ma zone de responsabilité dans le projet ou les
                            projets que je souhaite faire accompagner.

                        ................................................................................................
                                
                                ☐
                            

                        
                                6.
                             Je mesure les aspects collectifs et les aspects individuels de
                            mon projet.

                        ................................................................................................
                                
                                ☐
                            

                        
                            > Plus le nombre de croix est élevé, mieux vous
                                savez vous situer dans le contexte global de l’entreprise.
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