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							 	 	 Le Bilan de compétence dans le détail 
 
 
 
 
 
 
Qu’est-ce qu’un bilan de compétences ? 
 
Le bilan de compétences offre, à votre initiative au cours de votre vie 
professionnelle, et à titre individuel, l’opportunité d’analyser vos 
compétences et aptitudes professionnelles et personnelles ainsi que vos 
motivations. 
 
Il se déroule durant ou en-dehors du temps de travail, est totalement 
confidentiel et son résultat est votre propriété. 
 
Il permet de déboucher sur la définition d’un projet professionnel et, le cas 
échéant, de formation. 
 
 
Dans cet objectif, les actions de bilan de compétences permettrons de : 
 

• Identifier et quantifier vos acquis liés au travail, à la formation et à la vie 
sociale, 

• Mieux cerner vos savoirs, compétences et aptitudes, 
• Faire le point sur vos expériences professionnelles et personnelles, 
• Déceler vos potentialités inexploitées, 
• Organiser vos priorités professionnelles 
• Gérer au mieux vos ressources personnelles, 
• Mieux exploiter vos atouts dans des négociations d’emploi ou dans des 

choix de carrière, 
• Recueillir et mettre en forme les éléments permettant d’élaborer un 

projet professionnel ou personnel, 
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A qui s’adresse un bilan de compétences ? 
 
Que vous soyez salarié, demandeur d’emploi, jeune ou adulte, agent public, 
non salarié (profession libérale, commerçant, …) ou particulier, vous pouvez 
bénéficier d’un bilan de compétences sous certaines conditions. 
Votre entreprise, l’OPCO dont vous dépendez et nous même vous aideront à 
mettre en place les démarches nécessaires pour examiner les possibilités de 
financement. Afin d’opérer une prise de recul suffisante, 2 années 
d’expérience professionnelle ou bénévole sont cependant nécessaire pour 
réaliser un bilan de compétences. 
 
Comment se déroule un bilan de compétences ? 
 
Durant le bilan, vous identifiez clairement vos compétences professionnelles 
et personnelles susceptibles d’être investies dans des situations 
professionnelles déterminées. Ainsi, à l’issue de votre bilan, vous aurez défini 
ou confirmé votre projet professionnel et établi un plan d’action concret.  
 
Contenu : 
Le bilan de compétences est organisé en trois phases successives dont 
l’objectif est de réaliser l’analyse, puis la synthèse de vos ressources 
mobilisables dans un projet professionnel. 
Votre bilan intégrera : 
 

• Une dimension rétrospective qui vous permettra d’identifier les grandes 
étapes de votre parcours professionnel afin de repérer les 
compétences acquises, les centres d’intérêt, les motivations. 

 
• Une dimension prospective afin de formuler vos choix, de les confronter 

aux réalités du marché, et d’établir votre plan d’action. Le bilan de 
compétences est une démarche volontaire et d’implication active, sa 
finalité est la construction d’un projet.  
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Modalités : 
Durée totale : 24 heures sur une durée de 10 à 14 semaines, reparties sur 8 à 
14 rendez-vous 

• 14 à 20 sont consacrées aux entretiens, dont un entretien d’une heure 
pour la restitution de la synthèse et un entretien d’une heure à 6 mois, 
centré sur la mise en œuvre du projet 

• 3 à 4 heures sont consacrées à la rédaction du document de synthèse. 
• 2 à 3 heures sont consacrées au dépouillement des tests et aux 

recherches pour le bénéficiaire. 
• Des ateliers thématiques collectifs peuvent être proposés, le cas 

échéant. 
• Un espace de travail dédié à la documentation, y compris sur internet 

est mis à disposition 
 
Méthodologie : 

• Entretiens individuels : entretiens d’investigation, d’explications, de 
restitution de résultats, d’élaboration d’hypothèse, de validation de 
projet, de suivis de mise en œuvre du projet ; 

• Passation de tests (intérêts professionnels, personnalité, aptitudes, 
motivation) et restitution détaillée ; 

• Travail individuel sur documents, recherches personnelles ; immersion 
professionnelle de découverte métier et secteur d’activité (selon 
besoin) ; 

• Prise de contact avec des professionnels et organismes de formation 
pour la validation des pistes ; 

• Phases de travail collectif (selon participants), le cas échéant 
• Ateliers thématiques : analyse du marché, rédaction de votre CV, 

rédaction de  votre lettre de motivation, préparation à  votre entretien, 
Pitch elevator, et autres thématiques identifiées en phase préliminaire. 

 
 
 
 
 



SASU LARA BERREZEL 
Tél-portable 0652888744   e-mail : lara.berrezel@gmail.com 

site : https://www.hypnose-coaching-strasbourg.fr 
SAS au capital de 1000 euros - 832 378 665 R.C.S STRASBOURG 

Siret 83237866500018  Code APE : 9609Z  Siège social : 10 rue de Zurich 67000 Strasbourg 
Déclaration d’activité enregistrée sous le N°44670661067 auprès du préfet de région GRAND EST ; 

Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l’Etat 

	

4	

 
 
 
 
 
 
 
Les différentes phases et étapes du bilan 
 
Ce descriptif propose différents outils utilisables 
Lors de l’entretien de contractualisation vous envisagerez avec le référent de 
votre bilan de compétences un contenu et un déroulement personnalisé en 
fonction de votre demande. 
 
Phase préliminaire : 
Objectif : analyse de la demande 
Contenus et moyens : contractualisation: 

• Confirmer l’engagement du bénéficiaire dans la démarche, en termes 
de motivation et de disponibilité, 

• Analyser la demande dans le but de servir au mieux les objectifs 
poursuivis et de personnaliser la prestation dans son contenu, sa durée 
et ses modalités. 

• Informer le bénéficiaire des conditions de déroulement, des méthodes 
utilisées, et de l’aspect confidentiel des informations transmises, ainsi 
que des principes d’utilisation des conclusions. 
 
 
 

Phase d’investigation :  
Analyse des valeurs et des motivations-Analyse du parcours 
Objectif : identifier les facteurs déterminants de la motivation, appréhender 
les valeurs dominantes 
Contenus et moyens : 

• Analyse des facteurs de motivation 
• Entretien de débriefing 
• Recherche du fil rouge du parcours, explication des choix, des 

orientations 
• Entretien de restitution et d’échanges sur les contextes et activités à 

privilégier. 
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Etape -Bilan des intérêts professionnels- 
Objectifs : identifier les aptitudes et intérêts professionnels, repérer les intérêts 
et les contextes professionnels préférentiels 
Contenus et moyens : 

• Test, appropriation et interprétation 
• Questionnaires d’auto-évaluation et entretien d’interprétation 
• Entretiens de restitution et d’échanges sur les pistes professionnelles 

 
Etape -Bilan de la personnalité /comportement au travail- 
Objectifs : appréhender les caractéristiques de la personnalité ; repérer les 
contextes et activités où ces caractéristiques représentent des atouts 
Contenus et moyens : 

• Test, appropriation et interprétation 
• Questionnaires d’auto-évaluation et entretien d’interprétation. 

 
Identification des compétences professionnelles et sociales 

Objectif : identifier les compétences, les connaissances et aptitudes 
Contenus et moyens ; 

• Inventaire de l’expérience :analyse des compétences et résultats 
• Evaluation des compétences le cas échéant 
• Entretien d’analyse pour repérer les atouts du profil professionnel 

 
Elaboration du ou des projet(s) professionnels(s) et objectifs 

Objectifs : déterminer les fonctions cibles et les contextes professionnels 
appropriés. Evaluer les besoins éventuels de formation ou de VAE. Envisager 
une ou plusieurs pistes professionnelles. 
Contenus et moyens : 

• Typologie des métiers 
• Recherche documentaires, ONISEP, ROME, APEC 
• Etude des offres 
• Rencontre de professionnels 
• Définition des contextes professionnels appropriés 
• Evaluation des besoins en formation, le cas échéant 
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Phase de synthèse et de conclusion, validation du ou des projets 
professionnels 
Objectifs : crédibiliser le projet et envisager un plan d’action 
Contenus et moyens 

• Répertorier l’offre et l’analyser 
• S’approprier la démarche d’enquête, méthode et technique 
• Générer des rendez-vous d’information 
• Prendre contact avec les structures référentes pour la VAE 
• Prendre contact avec les organismes concernés par la reprise, ou la 

création d’entreprise, d’association, … le cas échéant 
 
 
Synthèse 
Objectifs : récapituler avec le bénéficiaire l’ensemble des résultats de la 
phase d’investigation en vue d’en identifier les éléments pertinents pour la 
construction de son projet professionnel. 
Contenus et moyens : 

• Entretiens de synthèse 
• Rédaction de la synthèse 
• Remise au bénéficiaire du document de conclusion après validation 

du PLAN D’ACTION, prévoyant les différentes étapes de la mise en 
œuvre de ce projet. 

 
Suivi : 
Objectifs : suivre la mise en œuvre du projet 
Contenus et moyens : 

• Contacts par mail ou téléphone selon le besoin 
• Rendez-vous à 6 mois 
• Reprise point par point du plan d’action : difficultés rencontrées, et 

recherche de solutions, mise en relations 
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Règles déontologiques 
 
 
Lara Berrezel s’engage à respecter la loi N°91-1405 du 13.12.91 encadrant le 
bilan de compétences et dans le cadre de sa charte qualité : 
 

• Vous informer clairement concernant les domaines de compétences 
du cabinet, de leurs champs d’application et de ses références, 

• Analyser avec précision votre demande afin d’ajuster avec vous le 
contenu et le déroulement de votre bilan, 

• Vous présenter les outils que vous allez utiliser, vous en précisant les 
objectifs, afin d’établir avec vous un réel partenariat, 

• A ne divulguer aucun élément concernant vous-même ou votre 
entreprise dont nous aurions eu connaissance ou avec lesquels nous 
aurions été en contact au cours des entretiens (ART. L6313-10 du code 
du travail), 

• An ne demander aucune information ne présentant pas un lien direct 
avec le bilan (ART. L6313-10 du code du travail), 

• Etre à l’écoute de vos besoins à l’issue du bilan de compétence, et 
notamment vous proposer un rendez-vous de suivi 6 mois après le bilan, 

• A vous présenter l’ensemble des dispositions légales du bilan de 
compétences, 

• A vous remettre votre synthèse de bilan qui est votre propriété, 
• A détruire les documents vous concernant un an après la fin de votre 

bilan. 


