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Investir dans I’apprentissage est payant

La formation ne figure peut-étre pas en téte de votre
liste de priorités. Et nous ne le comprenons que trop
bien. En tant que chef d'entreprise ou responsable RH,
vous avez déja fort a faire pour gérer votre PME et
satisfaire vos clients.

Et si votre entreprise pouvait fonctionner encore

mieux ? Si vous pouviez offrir a vos clients des produits
ou des services encore meilleurs ? Investir dans la
formation, c’est investir dans I'avenir de vos collabo-
rateurs et de votre entreprise. Car plus vous avez de
connaissances et d'expérience en interne, plus vous
progresserez ensemble.

Cependant, organiser une formation qui apprend reelle-
ment quelque chose a vos collaborateurs ne se fait pas
du jour au lendemain. Heureusement, vous n'étes pas
seul. Lapprentissage est une responsabilité partagee :
elle vous incombe a vous et a vos collaborateurs.

C'est aussi notre responsabilité, en tant que partenaire
des PME (UCM et UNIZO) et en tant que partenaire de
formation de la Commission paritaire 200 (Cefora).

Bonne lecture et bon apprentissage !

g5 ' Olivier Lambert
| ’ Directeur genéral Cefora

Danny Van Assche
Directeur général UNIZO

' Pierre-Frédéric Nyst
n Président UCM
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Les avantages de
I’apprentissage pour
votre PME

Apprendre, c’est aller de I'avant. Cela vaut
pour vos collaborateurs et votre entreprise
en général. Mais quels sont les avantages
concrets de I'apprentissage — et des
formations en particulier — pour votre PME ?




Vous étes préparé au changement

Développement des technologies numériques, concurrence accrue...

En tant que chef d'entreprise, vous devez faire face a de nombreux défis.
Et réecemment est venue s'y ajouter la pandémie, qui a sans doute aussi eu
un impact sur le fonctionnement de votre entreprise.

Le contenu et la complexité de nos emplois sont donc en constante évolu-
tion. Raison pour laquelle il est préférable de réagir a ces changements le
plus rapidement possible. Ou mieux encore : s'y préparer. Heureusement,
il existe une formation adaptée pour chaque nouvelle compétence,
fonction ou outil.

100 %

de nos emplois vont changer au
cours des dix prochaines années.

En savoir plus sur I'évolution de
notre marché du travail depuis la
pandémie de coronavirus.
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https://www.cevora.be/fr/blog/marche-emploi-corona-formation
https://www.cevora.be/fr/blog/marche-emploi-corona-formation
https://www.cevora.be/fr/blog/marche-emploi-corona-formation

Vous faites un
investissement payant

Plus vos collaborateurs
possedent de connaissances et
de compétences, plus le capital
humain de votre entreprise est
important. La formation est certes
un investissement a court terme,
mais elle sera rentable a long
terme.

Il est difficile de chiffrer concrete-
ment ce retour en euros.
Cependant, notre enquéte aupres
de 200 chefs d'entreprise et
collaborateurs RH montre que
les formations contribuent a :
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7 %

des supérieurs hiérarchiques et des
collaborateurs RH estiment que les
formations améliorent les perfor-
mances de leurs collaborateurs.

Chiffre tiré d'une enquéte en ligne réalisée en
février 2020 par iVOX, a la demande de Cefora,
aupres de 200 employeurs et collaborateurs
RH belges.

maintenir a jour les connaissances de la spécialisation
(selon 85 % des répondants) ;

rendre le travail plus efficace (83 %) ;

accroitre la motivation des collaborateurs (82 %) ;
rendre les collaborateurs heureux (77 %) ;

dynamiser I'innovation (77 %).



Vous fidélisez vos collaborateurs et en attirez
de nouveaux

La moitié des collaborateurs tiennent compte des possibilités de
formation lorsqu'ils choisissent un employeur. Pour un quart d’entre eux,
ces possibilités d'apprentissage — ou plutét leur absence — constituent
méme un motif pour changer d'emploi.

Les possibilités de formation offertes augmentent donc vos chances
de garder les talents a bord. En outre, 'accent que vous mettez sur la
formation est un atout important dans votre politique de recrutement.
Elle vous procure en effet un avantage par rapport a la concurrence aux
yeux de nombreux collaborateurs potentiels.

24 %

des collaborateurs envisageraient
de changer d'emploi pour pouvoir
suivre (davantage) de formations.

En savoir plus sur ce chiffre
marquant.
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https://www.cevora.be/fr/blog/chiffre-cherche-contexte-ivox-job-formation
https://www.cevora.be/fr/blog/chiffre-cherche-contexte-ivox-job-formation

Des besoins
d’apprentissage
aux objectifs de
formation

L'apprentissage vous procure

un certain nombre d'avantages
importants. Mais comment s’assurer
gue ces avantages seront utilisés de
maniere optimale dans votre contexte
spécifique ? Une vision claire des
besoins d’'apprentissage dans votre
PME, traduite en objectifs de formation
clairs, telle est la clé du succes.




1. Identifier les besoins
d’apprentissage

Pour connaitre les besoins d'appren-
tissage, il convient de déterminer
quelles sont les connaissances

qui devraient étre acquises pour
permettre le développement de votre
entreprise. Une formation n'a en
effet de réel impact que si elle
répond aux besoins d'apprentissage
spécifiques de votre PME. Ces
besoins se situent a trois niveaux :

1. Lentreprise : ou voulez-vous que
votre entreprise soit dans x mois ou
années ?

2. Léquipe : de quoi les équipes
spécifiques ont-elles besoin pour
accomplir leurs taches ?

3. Le collaborateur : quelles
compétences une personne peut-
elle utiliser pour remplir son role de
maniere optimale ?

Hard skills et soft skills

Les besoins d'apprentissage sont tres divers. On peut faire une distinction
entre les « hard skills » (compétences techniques, comme ['utilisation d'un
programme informatique déterminé) et les « soft skills » (compétences
sociales, comme la communication et la gestion de projet). C'est surtout
le besoin de ce deuxieme type de compétences en particulier qui est en
constante augmentation.
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Dans votre entreprise, vous n'étes certainement pas le seul a pouvoir détecter les besoins de formation.
Revenons dans cette optique aux trois niveaux :

(D

Entreprise : si vous prenez une
décision stratégique (par exemple,
un nouveau processus de qualité),
elle aura probablement des conseé-
guences pour (certains de) vos
collaborateurs. lls devront peut-
étre apprendre a travailler avec des
logiciels différents. En tant que chef
d'entreprise, il est préférable que
Vous ayez vous-méme le réflexe
formation, avant l'introduction du
changement.

(2)

Equipe : les projets sont-ils bloqués
en raison d'un manque de commu-
nication ? Votre entreprise ne peut-
elle exploiter certaines opportunités
en raison d'un manque de connais-
sances techniques ? C'est la que

le feeling du responsable d’'une
équipe est déterminant.
Reconnaitre et utiliser les talents

des collaborateurs est également

un don important chez les
supérieurs hiérarchiques.

(3)

Collaborateur : une personne peut
également ressentir le besoin
d'apprendre dans son réle indivi-
duel. Peut-étre votre collaborateur
a-t-il lui-méme le sentiment de ne
pas maitriser une certaine tech-
nigque ou peut-étre souhaite-t-il
prendre d'autres responsabilites

dans I'entreprise ?

Il est évident que chague membre de votre personnel peut détecter des besoins de formation a chacun de ces
niveaux. En tant que chef d'entreprise, vous pouvez remarquer qu'un département déterminé ou un certain
collaborateur a besoin de compétences supplémentaires. Et un collaborateur peut indiquer qu'une décision
stratégique a des conséguences que Vous n‘aviez pas prevues.
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https://www.cevora.be/fr/formations/Classe-en-ligne-Comment-identifier-et-exploiter-au-mieux-les-talents-de-mes-employes
https://www.cevora.be/fr/formations/Classe-en-ligne-Comment-identifier-et-exploiter-au-mieux-les-talents-de-mes-employes
https://www.cevora.be/fr/blog/devenir-superieur
https://www.cevora.be/fr/blog/devenir-superieur

Prévoyez du temps pour les entretiens de carriéere

Tous vos collaborateurs ne viennent pas vous parler de leurs besoins
d'apprentissage. Peut-étre la formation n'est-elle pas accessible ou bien
iIIs ne ressentent pas eux-mémes le besoin d'apprendre. Alors qu'une for-
mation les aiderait, eux et I'entreprise, a aller de I'avant. Organiser des en-
tretiens de carriére a intervalles réguliers (par exemple, tous les six mois)
vous aidera a concilier les objectifs de votre entreprise avec les ambitions
personnelles de vos collaborateurs.

Vous trouverez ici des conseils pour mener des entretiens de carriere
ouverts.
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Comment Pomax identifie les
besoins d'apprentissage

Kim Soete est responsable RH chez
le grossiste en objets de décoration
Pomax : « Chaque année, nos colla-
borateurs passent un entretien de
collaboration au cours duguel nous
leur demandons quels sont leurs be-
soins en formation. Nous détectons
aussi un maximum de besoins d'ap-
prentissage entre ces rencontres :
par lintermédiaire des supérieurs
hiérarchiques ou lors de discussions
informelles a la machine a café. Et,
bien sir, les collaborateurs peuvent
venir me voir pour me faire part de
leurs besoins en formation. »

Kim Soete
RH Manager chez Pomax

Lire I'article complet



https://www.cevora.be/fr/blog/entretien-de-carriere-avantages-conseils-employeurs
https://www.cevora.be/fr/blog/entretien-de-carriere-avantages-conseils-employeurs
https://www.cevora.be/fr/blog/21-01-19-curious-case-pomax

2. Fixer des objectifs

Identifier les besoins d'apprentissage, c’est une chose. Mais comment
s'assurer qu'une formation atteindra le bon objectif ? Il est capital d'avoir
au préalable un entretien clair au cours duquel vous aborderez avec votre
collaborateur les points suivants :

» quelle sera la valeur ajoutée, pour la personne et pour I'entreprise ;
» quels sont les objectifs spécifiques que vous souhaitez atteindre ;
» comment le contenu de la formation sera-t-il appliqué au travail.

Définissez les objectifs grace a la methode SMART afin de pouvoir mesurer
le résultat le plus de la facon la plus précise possible par la suite.

Un exemple d’'objectif SMART : « Dans les six mois suivant la fin de la
formation marketing en ligne, nous voulons utiliser le marketing pour
obtenir 10 % de prospects supplémentaires via les canaux digitaux. »
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Besoin d’aide pour fixer des
objectifs de formation ?

Ce formulaire vous offre un fil

conducteur pour vos entretiens.



https://carriere.ooreka.fr/astuce/voir/675985/methode-smart
https://www.cevora.be/-/media/Files/PDF/Campaigns/2022-05%20Groeispurt/Cevora_leercultuur_template-opleidingsdoelstellingen_FR.pdf
https://www.cevora.be/-/media/Files/PDF/Campaigns/2022-05%20Groeispurt/Cevora_leercultuur_template-opleidingsdoelstellingen_FR.pdf

3. Fixer des priorités

Il n'est pas toujours possible de
répondre immeédiatement a une
demande de formation. Peut-étre
n‘avez-vous pas le budget neces-
saire ou le moment n'est-il pas ideéal.
Une vue d'ensemble claire vous aide
a fixer les bonnes priorités. Tenez
compte non seulement des besoins
d’apprentissage, du calendrier et
du budget, mais aussi de vos
objectifs aux différents niveaux
(voir plus haut) et des informations
pratiques.

Certaines formations sont en outre
obligatoires et ont donc priorité.
Par exemple, chaque entreprise doit
disposer d'un service interne de
lutte contre 'incendie. Et si votre en-
treprise compte 20 collaborateurs
ou plus, vous devez avoir un (ou
plusieurs) secouriste en entreprise
brevetés. En fonction de votre sec-
teur, une série d'autres formations
peuvent étre obligatoires. N'oubliez
donc pas de vérifier !
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Comment classifier les
besoins de formation dans
votre entreprise ?

Téléchargez le modele
pratique ici.



https://www.cevora.be/-/media/Files/XLSX/Campaigns/2022-05%20Groeispurt/Cevora_leercultuur_matrix-leernoden_FR.xlsx
https://www.cevora.be/-/media/Files/XLSX/Campaigns/2022-05%20Groeispurt/Cevora_leercultuur_matrix-leernoden_FR.xlsx

Organiser des
formations :

ou, qQuOi,
comment et qui ?

Organiserez-vous la formation
vous-méme ou est-il préférable

de I'externaliser ? Quelles formes
d’apprentissage allez-vous offrir a vos
collaborateurs ? Combien coltera cette
formation ? Et qui peut vous aider dans
la préparation et l'organisation ? Dans
ce chapitre, nous répondons a toutes
vos questions d'ordre pratique.




1. Interne ou externe ?

Vous pouvez organiser la formation vous-méme ou I'externaliser.
Examinons les deux options.

Les avantages de l'organisation
en interne

>

Vous ne devez pas vous mettre a
la recherche d'un acteur externe.
Vous avez davantage de controle
sur le processus et le contenu de
I'apprentissage.

Un collegue expert connait mieux
votre entreprise qu'un expert
externe.

Les avantages de I'externalisation

>
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Une partie externe a plus
d'expérience pour ce qui est
dorganiser et de donner des
formations.

Vous n‘avez pas a vous soucier
des questions pratiques.

Grace au formateur et aux
participants, vous apportez de
nouvelles connaissances et
perspectives au sein de votre
entreprise.

Vous navez pas besoin d'investir
dans du matériel de formation.
Un formateur externe a souvent
plus d'autorité et d'impact qu'un
collegue.

Comment préparer un
collaborateur a donner
des formations ?

Grace a une formation,

bien sdr !


https://www.cevora.be/fr/formations/Formations-ponctuelles-en-entreprise--5-etapes-qui-vous-offriront-des-resultats
https://www.cevora.be/fr/formations/Formations-ponctuelles-en-entreprise--5-etapes-qui-vous-offriront-des-resultats

La question de savoir s'il est préférable dorganiser soi-méme une forma-
tion déterminée ou de I'externaliser dépend également de son contenu :

> les formations générales (concernant Excel ou la gestion du temps par
exemple) peuvent presque toujours étre externalisées ;

> les formations spécifiques (sur I'utilisation d'une machine spécifique
dans votre entreprise par exemple) sont souvent plus difficiles a confier
a des parties externes. Assurez-vous donc a l'avance que le partenaire de
formation traduise les besoins exprimés en une formation pertinente.

Les formations incompany : le meilleur des deux mondes

Vous hésitez entre organiser une formation vous-méme et I'externaliser ?
Une formation incompany peut étre la solution idéale. Un formateur
externe dispensera la formation uniguement a vos collaborateurs.

Le calendrier et le contenu seront ainsi adaptés a vos processus,

tandis que vous n‘aurez pas a vous soucier de la préparation pratique.

Voyez ici comment s'organise une formation incompany chez Cefora.

{0 > Organiser les formations : ou, quoi, comment et qui ?


https://www.cevora.be/fr/l/incompany-planparetapes

2. Quelle est la meilleure forme d’apprentissage ?

La facon dont une personne apprend le mieux et d'une maniére qui lui
plait dépend de chaque individu. Vous devez donc discuter avec chaque
collaborateur de la maniere dont il souhaite apprendre. En tant
gu'employeur, vous pouvez aider vos collaborateurs en leur offrant un
maximum doptions.

En présentiel ou en ligne ?

Lorsque vous pensez formation, vous pensez sans doute a une situation
classique, a savoir un local de cours. Et il n'y a rien de mal a cela. De nom-
breux collaborateurs apprennent mieux dans un environnement de ce type,
car ils peuvent alors se concentrer a 100 % sur la formation et échanger
des idées avec d'autres participants enthousiastes.

Ces dernieres années, les formations en ligne — qu'il s'agisse de
webinaires courts ou de parcours d'apprentissage étoffés — se sont
multipliées. Et ce n'est pas un hasard, car ces formes d'apprentissage
présentent également des avantages majeurs : elles sont plus flexibles,
plus accessibles et plus souvent personnalisables que les formations en
présentiel.

{0 > Organiser les formations : ou, quoi, comment et qui ?

B

Le meilleur des deux mondes (bis)

Pourqguoi choisir quand on peut
aussi combiner ? Telle est l'idée
derriere la méthode d'apprentissage
que propose Cefora. Nous
combinons les avantages de
I'apprentissage en présentiel et
ceux de l'apprentissage en ligne
dans nos parcours de formation.
Avec notre plateforme d'appren-
tissage en ligne Karibu, nous
enrichissons chaque expérience
d'apprentissage en proposant des
applications numériques avant,
pendant et apres la formation en
présentiel.

Découvrez notre plateforme
d'apprentissage en ligne Karibu.



https://www.cevora.be/fr/blog/apprentissage-en-ligne-en-presentiel-experience-unique
https://www.cevora.be/fr/blog/apprentissage-en-ligne-en-presentiel-experience-unique
https://www.cevora.be/fr/l/karibu
https://www.cevora.be/fr/l/karibu

Apprentissage informel

Vos collaborateurs ne doivent
pas nécessairement suivre une
formation pour apprendre. lls
peuvent également acqueérir des
connaissances de maniere infor-
melle et spontanée au cours de
leurs activités quotidiennes. Cet
apprentissage mutuel au travail
est appelé apprentissage sur le
lieu de travail ou apprentissage
peer to peer.

'lapprentissage entre pairs ou
personnes partageant les mémes

vues est completement différent de

la formation, car il n'y a pas de
relation hiérarchique entre le for-
mateur et le participant. Chacun

partage ses propres expériences et

connaissances, ce qui offre plus
de marge pour approfondir et
appliquer les connaissances.

En savoir plus sur les avantages
de l'apprentissage peer to peer.

Comment Officient organise des formations

Bo Zenner était responsable RH chez Officient, une start-up gantoise
spécialisée dans les logiciels RH : « Je crois fermement en I'apprentissage
informel sur le lieu de travail. Mais nous organisons aussi des formations
internes au cours desquelles, par exemple, un collegue du département
Product s'adresse a des collegues Sales et Customer Success.

Nous encourageons également les formations externes, mais nous n‘avons
pas doffre fixe ni de liste. Nous discutons des possibilités lors de nos
entretiens d'évaluation et les collaborateurs peuvent également nous

faire part de leurs demandes dans l'intervalle. »

il Bo Zenner
‘l RH Manager

Lire l'article complet
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https://www.cevora.be/fr/blog/lapprentissage-peer-to-peer
https://www.cevora.be/fr/blog/lapprentissage-peer-to-peer
https://www.cevora.be/fr/blog/lapprentissage-peer-to-peer
https://www.cevora.be/fr/blog/21-10-12-curious-case-Officient

3. Comment financer une formation ?

Il va sans dire que vous devez gérer vos dépenses de maniere rationnelle.
Mais le colt ne doit pas vous empécher de permettre a vos collaborateurs
de suivre une formation. Plusieurs raisons peuvent justifier un prix plus
éleve :

» certains organismes de formation et/ou formateurs sont plus réputés que
dautres;

»une formation avec un parcours avant et/ou un parcours apres garantit un
plus grand impact d'apprentissage ;

» une formation sur mesure offre a votre entreprise une valeur ajoutée plus
directe ;

Faites donc votre choix en fonction de la qualité de la formation et veillez a
vous procurer les informations nécessaires pour pouvoir 'évaluer. Les
formations Cefora sont gratuites — grace a vos contributions annuelles —
sans compromis sur la qualité.

Dans certaines entreprises, les collaborateurs regoivent chaque annee un
budget qu'ils peuvent dépenser librement pour se former. Il s'agit souvent
d’'un montant de plusieurs centaines ou milliers d'euros. Un budget de
formation prédéterminé est un bon signal, mais il peut étre contre-productif

si vous ne suivez pas ce que vos collaborateurs en font. Evaluer ensemble
la valeur ajoutée de chaque formation est et reste capital.

Un budget de formation : une bonne idée ?
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Subventions

Les subventions constituent une ressource importante pour financer
vos formations. Les différentes autorités régionales offrent aux PME
une forme d'aide a la formation. En Wallonie, vous pouvez demander les
cheques-formation et a Bruxelles les primes a |la formation.

Vos collaborateurs relevent de la Commission paritaire 200 ?

Vous pouvez dans ce cas aussi demander les primes a la formation de
Cefora. Pour les collaborateurs de la CP 200, les formations Cefora sont
gratuites. Et grace a notre programme Impulse+, vous pouvez obtenir des
réductions aupres d’autres organismes de formation.

En savoir plus sur les primes Cefora et Impulse+.
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Comment Pomax finance ses
formations

Kim Soete : « Apprendre, c’est
investir. Le financement de la for-
mation est un aspect qui rebute
souvent les chefs d’entreprise au
départ. Pour les collaborateurs RH
qui souhaitent investir dans des
formations, cela peut étre frustrant.
Heureusement, il existe de nom-
breuses subventions et aides. Profi-
tez des primes Cefora, par exemple,
pour payer vos premieres forma-
tions. Si elles sont rentables, vous
obtiendrez probablement plus de
ressources. »


https://www.wallonie.be/fr/demarches/former-ses-travailleurs-grace-aux-cheques-formation
http://werk-economie-emploi.brussels/fr_FR/prime-formation
https://www.cevora.be/fr/services-complementaires/primes-a-la-formation
https://www.cevora.be/fr/services-complementaires/impulse

4. Qui fait quoi pour organiser les formations ?

Identifier les besoins d'apprentissage et fixer des objectifs (voir chapitre 2),
choisir la bonne formation, évaluer les résultats (voir chapitre 4)... La
formation est un processus complexe. Ne vous decouragez pas, mais
entourez-vous des bonnes personnes pour vous soutenir et faire de votre
formation un succes.

Responsable RH ou responsable
formation

Sivous étes a la téte d'une entre-
prise un peu plus grande, vous avez
peut-étre un responsable RH. C'est
la personne idéale pour :

» elaborer la politique et l'offre de
formation, et informer les
collaborateurs ;

» gérer la préparation d'une
formation;

» se coordonner avec le formateur
sur le contenu de la formation ;

» évaluer les résultats d'une
formation.
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Vous n‘avez pas de collaborateur
RH ? Vous pouvez assumer les
taches ci-dessus en tant que chef
d'entreprise ou les confier a un
autre collaborateur. Remarque:
ne vous contentez pas de confier
ces taches a quelgqu’un d'autre.
Assurez-vous que la personne est
réellement motivée.

Donnez a votre responsable de for-
mation suffisamment de temps et
de ressources pour qu'il puisse
s'acquitter correctement de ses
taches. Une formation, en gestion
de projet par exemple, peut
également étre utile.



Supérieurs hiérarchiques Collaborateurs
Vous travaillez avec différents
départements et/ou équipes ?
Vos supérieurs hiérarchiques ou
responsables d'équipe sont
parfaitement placés pour :

Vos supérieurs hiérarchiques sont
souvent plus proches de vos colla-
borateurs et savent parfois mieux
que vous ce qui se passe sur le
lieu de travail. Encouragez-les a

Faites comprendre a vos collabo-
rateurs qu'ils ont la responsabilité
de maximiser l'impact de leur expé-
rience d'apprentissage. Comment ?

discuter des besoins et des
objectifs d’'apprentissage avec
les membres de leur équipe ;
veiller a ce que les collaborateurs
puissent suivre leur formation
sans étre dérangés ;

s'assurer que le contenu de Ia
formation est en phase avec

les objectifs de I'équipe ;
encadrer les collaborateurs et les
inciter a mettre en ceuvre les
connaissances acquises — via le
modele GROW, par exemple.

ouvrir I'ceil et a rester a I'écoute du

personnel pour détecter les besoins

d'apprentissage latents.
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» en cherchant eux-mémes des
formations et en réfléchissant a
la maniere d’appliquer au travail
les connaissances acquises

» en préparant leur formation de la
meilleure fagon possible
(lectures, exercices, etc.) ;

» en participant activement a une
formation et en y présentant des
situations de travail concretes ;

» en élaborant un plan d'action
gu'ils mettront immeédiatement en
ceuvre apres la formation ;

» en partageant les nouvelles
connaissances avec leur
supérieur hiérarchique et leurs
collegues.


https://www.cevora.be/fr/formations/Classe-en-ligne-Comment-utiliser-le-modele-GROW-dans-vos-entretiens-de-coaching
https://www.cevora.be/fr/formations/Classe-en-ligne-Comment-utiliser-le-modele-GROW-dans-vos-entretiens-de-coaching

Comment Officient responsabilise chacun en son sein

Bo Zenner : « En tant que collaborateur RH, vous étes certainement en
partie responsable de la croissance de votre équipe. Cependant, le réle
des responsables d'équipe et des collaborateurs est tout aussi important.
Tous les quinze jours, nos supérieurs hiérarchiques font le point avec les
membres de leur équipe afin d'évaluer, entre autres, ce dont ils ont besoin
pour faire encore mieux leur travail. Lors des réunions d'intégration des
nouveaux collaborateurs, je dis toujours aux nouveaux venus que leur
parcours de croissance est en grande partie entre leurs mains. »

Vous voulez que chacun
apporte sa pierre a I'édifice ?

Partagez cet apercu avec vos
collaborateurs pour souligner

1.

limportance de leur rdle.
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https://www.cevora.be/-/media/Files/PDF/Campaigns/2022-05%20Groeispurt/Cevora_leercultuur_overzicht-rollen_FR.pdf
https://www.cevora.be/-/media/Files/PDF/Campaigns/2022-05%20Groeispurt/Cevora_leercultuur_overzicht-rollen_FR.pdf
https://www.cevora.be/-/media/Files/PDF/Campaigns/2022-05%20Groeispurt/Cevora_leercultuur_overzicht-rollen_FR.pdf

Optimiser 'impact :
les rendez-vous
incontournables

Une formation n'est réussie que si vous
en ressentez les effets au travail. Mais
comment les mesurer, les évaluer et
les optimiser ? Quelques rendez-vous
post-formation importants vous
aideront a ancrer le résultat. Songez-y !




1. Entretien de suivi

Prévoyez une réunion avec votre collaborateur des que possible apres la
formation — si possible dans la semaine — pour discuter avec lui des étapes
suivantes.

3 conseils pour réussir un entretien de suivi :

1. Fixez la date de la réunion de suivi avant la formation afin d'éviter que ce
rendez-vous important passe inapercu.

2. Ayez les objectifs prédéfinis sous la main et utilisez-les comme fil
conducteur de la conversation.

3. Demandez a votre collaborateur d'élaborer un plan d’action concret.
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Vous voulez aider votre collaborateur
a établir son plan d'action ?

Donnez-lui ce modele !



https://www.cevora.be/-/media/Files/PDF/Campaigns/2022-05%20Groeispurt/Cevora_leercultuur_actieplan-medewerker_FR.pdf

2. Entretien d’évaluation

Pour pouvoir mesurer I'impact d'une formation, vous devez établir au
prealable des attentes et des objectifs concrets. Si vous les définissez
selon la méthode SMART (voir chapitre 2), vous pourrez aisément vérifier
apres la formation si ces objectifs ont été atteints.

Durant I'entretien d'évaluation, vous comparez les objectifs et les résultats.
Le moment ou vous planifiez cette conversation avec votre collaborateur
dépendra du délai que vous aurez fixe pour atteindre les objectifs. Les
étapes que vous fixerez ensuite dépendront de I'évaluation.

Les objectifs ont été atteints Les objectifs n'ont pas été atteints
(dans leur majorité) (dans leur majorité)

» Allez un pas plus loin et envisagez > Trouvez ce qui n'a pas marché.

la formation continue. Les objectifs étaient-ils trop

» Voyez si la formation est ambitieux ? Votre collaborateur
également utile pour d'autres a-t-il eu trop peu de temps pour
collaborateurs. mettre en pratique le contenu

» Fixez de nouveaux objectifs et de la formation ? La formation
découvrez s'il existe une marge n'était-elle pas suffisamment
de croissance. adaptée apres tout ?

» Ajustez ce qui peut I'étre. Adap-
tez les objectifs, donnez a votre
collaborateur plus de temps et/ou
un meilleur soutien ou cherchez
une autre formation.
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3. Moments de partage

Diffusez les connaissances et les informations acquises par votre collaborateur a tous ceux qui peuvent en
bénéficier dans votre entreprise. De cette fagon, chaque action de formation aura un impact maximal.

3 manieres de partager les connaissances en interne :

(D)

Lintranet : demandez a votre
collaborateur de résumer brieve-
ment et clairement les principaux
enseignements tirés de la forma-
tion et partagez-les via l'intranet.
Cela peut bien entendu se faire par
e-mail ou via une plateforme de
collaboration comme Microsoft
Teams.

(2)

Les réunions d'équipe : ce que
votre collaborateur a appris est
probablement tres pertinent pour
tous les membres de son équipe
ou de son service. Demandez-lui de
développer les principaux enseigne-
ments lors d'une réunion d'équipe.
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3)

Les séances d'apprentissage :
diffusez encore plus largement les
nouvelles connaissances grace a
des séances accessibles a tous les
membres de votre personnel.
Essayez de rendre ces moments
aussi interactifs que possible en
appliguant, par exemple, la matiere
a un cas concret.



A vous de jouer !

Vous étes prét a investir dans votre
culture d'apprentissage ? Cefora est
votre partenaire pour les formations
sur de nombreux thémes et dans de
nombreux secteurs. Consultez ici notre

offre pour employeurs et travailleurs.

Chez Cefora, vous étes aussi a la
bonne adresse pour des primes a la
formation, un reclassement et des
idées inspirantes.



https://www.cevora.be/fr/formations
https://www.cevora.be/fr/formations
https://www.cevora.be/fr/services-complementaires/primes-a-la-formation
https://www.cevora.be/fr/services-complementaires/primes-a-la-formation
https://www.cevora.be/fr/services-complementaires/outplacement
https://www.cevora.be/fr/blog

Un plan de formation, le départ idéal !

Vous souhaitez faire de votre entreprise un lieu de travail axé sur l'avenir,
ou vos employés s'épanouissent ? Suivez I'exemple de 6.000 autres
entreprises belges : soumettez un plan de formation !

Un plan de formation vous offre en outre 4 avantages supplémentaires
concrets :

1. Plus de flexibilité dans I'attribution des jours de formation a vos
collaborateurs.

2. Le doublement des primes a la formation pour les formations que vous
ne suivez pas chez Cefora.

3. Des formations incompany que Cefora organise gratuitement dans vos
locaux.

4. Des formations pour les employeurs, afin que vous puissiez vous aussi
apprendre gratuitement en tant que chef d'entreprise.

Vous n‘avez pas introduit de plan de formation pour la période 2020-2021 ?
Vous recevez d'emblée une prime supplémentaire de 500 € ou 250 €.

Pour en savoir plus sur le plan de formation, cliquez ici.
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https://www.cevora.be/fr/l/plandeformation
https://www.cevora.be/fr/l/plandeformation

CEXRA O

Apprendre et grandir ensemble

A propos de Cefora

Cefora est le partenaire de forma-
tion de la CP 200, la plus grande
commission paritaire du pays
avec pres de 60.000 entreprises
et 500.000 employeés. Les forma-
tions de Cefora sont gratuites car
les entreprises et les salariés les
financent a 'avance chaque année
avec une partie de leur contribution
annuelle. Tout le monde a ainsi la
possibilité d'apprendre.

Cefora est géré conjointement par
les partenaires sociaux de 'APCB :
ACLVB-CGSLB, BBTK-SETCa, ACV
Puls, CNE, VBO-FEB et les fédéra-

tions associées, UNIZO et UCM.

 nizog

A propos d’UNIZO

Les entrepreneurs indépendants
prennent des risques, assurent

leur propre salaire et créent de

la richesse et de I'emploi. UNIZO,
I'Union des entrepreneurs indépen-
dants, est le partenaire indispen-
sable et innovant des entrepreneurs
depuis 1948. UNIZO réunit un total
de 110 000 entrepreneurs indé-
pendants et PME qui sont soit des
membres directs d'UNIZO, soit des
membres via plus de 100 organisa-
tions sectorielles affiliées a UNIZO.
Cela fait d'UNIZO la plus grande
organisation d'entrepreneurs en
Belgique.

ucm

A propos d’UCM

UCM est une force au service

des 397.000 indépendants et des
195.000 PME de Wallonie et de
Bruxelles. Elle porte la voix des
artisans, commercants, titulaires de
profession libérale et autres chefs
de PME partout ou leurs intéréts
sont en jeu. Elle défend une
société ou chacun peut entre-
prendre et réussir, ou l'initiative est
valorisée et le travail récompenseé.

UCM a creéé une série de services
(caisse d'assurances sociales,
secrétariat social, guichet d'en-
treprises...) qui en font le premier
groupe social francophone. Avec
25 implantations en Wallonie et a
Bruxelles, elle offre une proximité
bien concrete.



@% www.cefora.be

R, +3228894200

@ Silver Building A (5e étage),
<> Avenue Revers 70, 1030 Schaerbeek

Apprendre et grandir



https://www.cefora.be/
https://www.google.com/maps/place/Silver+building/@50.852038,4.3987863,16.48z/data=!4m5!3m4!1s0x47c3c32afb429de3:0xcf5674581933788d!8m2!3d50.8517547!4d4.4014307
https://www.google.com/maps/place/Silver+building/@50.852038,4.3987863,16.48z/data=!4m5!3m4!1s0x47c3c32afb429de3:0xcf5674581933788d!8m2!3d50.8517547!4d4.4014307
https://www.cefora.be/

