Référentiel compétences

« Assistant formation / Responsable formation en entreprise»

Définition du métier :

Selon définition du ROME / ANPE

· Repère et analyse les besoins en formation en cohérence avec la politique économique et sociale de l’entreprise, et son évolution technologique. 

· Construit, conçoit et négocie le plan de formation en tenant compte des aspects humains, financiers, juridiques, organisationnels et pédagogiques. 

· Accompagne la réalisation des actions de formation et évalue les effets de l’investissement formation. 

· Gère les relations avec les partenaires professionnels et institutionnels de la formation.

Référentiel compétences :

· Analyser les besoins de formation individuels ou collectifs en relation avec les objectifs de l’entreprise à court ou moyen terme.

· Conseiller les salariés sur l’offre de formation 

· Participer à la définition de la politique formation en lien avec la direction 

· Elaborer le plan de formation de l’entreprise

· Négocier avec la direction de l’entreprise et les partenaires sociaux, le contenu et le budget du plan de formation

· Développer et suivre les actions de formation

· Gérer l’administration et le budget tout au long de la réalisation du plan

· Négocier l’achat de formation avec les fournisseurs

· Evaluer les effets de l’investissement formation 

· Contrôler le rapport coût/qualité en pratiquant l’audit de formation

· Pratiquer les procédures juridiques, financières et comptables spécifiques à la formation

· Animer et coordonner une équipe de formateurs

· Animer des stages de formation au sein de l’entreprise

· Accueillir et gérer les stagiaires en alternance dans l’entreprise

· Participer à la mise en œuvre d’une politique de gestion des compétences au sein de l’entreprise

· Utiliser des outils et méthodes pédagogiques

· Maîtriser une langue étrangère

