Ressources humaines et Communication

Agence du Pont Canal
Créée en 2012 à Agen, l’Agence du Pont Canal est spécialisée dans l’assurance du particulier (assurance automobile, assurance habitation, assurance santé, assurance scolaire …) et l’assurance du professionnel (assurance responsabilité civile, assurance flotte automobile, assurance santé, contrats collectifs ou des entreprises etc…). Franchise du groupe Axa, elle emploie à ce jour 6 personnes à temps plein placées sous la direction de M. Etienne GERMINAUX. 

La gestion des compétences (30 points)
Depuis le début, M Etienne GERMINAUX est assisté par Mme Jeanne LEGOUT, responsable administrative, et sait pouvoir compter sur son implication et ses compétences. Mais cette dernière doit partir à la retraite dans 6 mois. Le directeur souhaite donc trouver rapidement une personne aussi fiable que sa collaboratrice pour la remplacer. 

Une annonce (annexe 1) a été rédigée, M GERMINAUX s’interroge sur le moyen de recrutement à utiliser car il souhaite en effet confier à la future recrue une nouvelle mission, à savoir l’animation du site Internet de l’agence. 

Mme Agnès LABECHE, assistant de gestion, espérait prendre le poste de Mme Jeanne LEGOUT. M. GERMINAUX les aperçoit par la porte entre-ouverte de son bureau discuter de cette situation lors de la pause-café (annexe 2).  Il réalise une veille juridique en consultant le site du gouvernement (annexe 3) pour actualiser ses connaissances sur les dispositifs relatifs à la formation professionnelle.

Travail à faire à l'aide de vos connaissances et des annexes 1 à 3 : 

1. Identifier les compétences et qualifications du (de la) futur(e) responsable administrative. 
7 points
Compétences requises pour le poste :  
-Savoirs : connaître le fonctionnement d’une agence d’assurance et des éléments du droit de l’assurance ;  ; maîtriser les outils bureautiques et informatiques, les logiciels comptables et les outils d’édition multimédia. 

-Savoir-faire : Mettre en place et gérer le tableau de bord de suivi de l’activité de l’agence, animer un site internet, gérer administrativement le matériel et les locaux, encadrer une équipe, clôturer l’exercice comptable, assurer le suivi de la trésorerie, être capable d’encadrer une équipe….... 

-Savoir-être : êtes rigoureux, organisé, autonome, tenace. : savoir travailler en équipe, être doté de bonnes capacités rédactionnelles. 

Qualifications requises pour le poste : 

-Formation : Bac +4 ou +5 dans le domaine de la gestion ou de la comptabilité, 

-Expérience : 3 ans dans le secteur de l’assurance. 
2. Montrer que le mode de recrutement choisi est pertinent et déterminer les dispositifs d’accueil et d’intégration possibles pour le poste de responsable administratif(ve). 
10 Points 
Il existe de modes de recrutement :

· Le recrutement interne ou mobilité interne

· Le recrutement externe

Actuellement le niveau de compétences d’Agnès LABECHE est insuffisant pour occuper le poste. L’agence ne disposant pas en interne des compétences nécessaires, le recrutement externe est pertinent, car il apporte de nouvelles compétences .

Dans le cadre du recrutement externe, il est possible de mettre en place : 

- Un accueil du nouveau salarié qui pourrait comprendre : 

* administratif : remise du règlement intérieur, des identifiant et mot de passe du livret d’accueil ou une présentation de l’entreprise, 

* physique : présentation des équipes, pot d’accueil

- Une période d’intégration comprenant un tutorat assuré par Mme LEGOUT avant son départ en retraite, des formations sur les logiciels utilisés, sur le marché local de l’assurance….
3. Proposer des moyens pertinents de recherche de candidats pour le poste de responsable administratif(ve).
4 points (4 propositions cohérentes avec le contexte)
Pour sa recherche de candidats, M GERMINAUX peut utiliser les moyens de recrutement suivants : 

- La cooptation.

- La presse locale

- Les réseaux sociaux spécialisés

- Pôle emploi / Apec

- Un cabinet de recrutement.

- Des candidatures spontanées

4. Identifier et présenter l’entretien évoqué par Jeanne LEGOUT et Agnès LABECHE
3 points 
L’entretien évoqué est l’entretien professionnel qui est obligatoire et a lieu tous les deux ans. Il permet d’envisager les perspectives d'évolution professionnelle du salarié et les formations qui peuvent y contribuer

5. Qualifier la mobilité souhaitée par Agnès LABECHE et énoncer des moyens pouvant permettre le développement de ses compétences.
6 Points : 
Agnès LABECHE souhaite changer de poste en obtenant une promotion, il s’agit d’une mobilité interne verticale.

Pour développer ses compétences, on pourrait lui proposer :

· Le plan de formation de l’entreprise peut proposer des formations en animation d’équipe, en animation de site internet.

· Agnès LABECHE peut utiliser ses droits en formation en demandant des CIF et mobilisant son CPF 

Répondre à une question de gestion (30 points)
Dans un environnement en perpétuel mouvement (pression concurrentielle, nouvelles lois…) qui crée stress, pression, adaptabilité, les entreprises doivent néanmoins disposer d’un personnel motivé.

En une ou deux pages maximum, à partir de vos connaissances et en vous inspirant de l’exemple de l’Agence du Pont Canal et d’autres organisations, répondre à la question suivante :
La gestion des compétences peut-elle être un levier pour renforcer la motivation des salariés ?

La gestion des compétences est l’ensemble des actions d’évaluation des compétences, et les moyens d’évolution des compétences mis en oeuvre au sein d’une organisation.

La motivation est un état intérieur propre à chaque salarié qui la pousse à agir.

La gestion des compétences mise en place par l‘organisation permet-elle de renforcer la motivation des salariés ?

Dans une première partie, nous verrons comment la gestion des compétences satisfait le besoin de reconnaissance des salariés. Dans une seconde partie, nous montrerons comment la gestion des compétences satisfait le besoin d’évolution professionnel.

La gestion des compétences satisfait le besoin de reconnaissance des salariés.

La mise en place d’entretiens d’évaluation qui sont généralement annuels dont l’objectif principal est de faire le point sur les résultats et la fixation d’objectifs, favorise les échanges entre les salariés et la hiérarchie. Elle permet à l’organisation de connaître les attentes des salariés en termes de formation, de rémunération, de demande de mobilité. 

Cet outil aide l’organisation à construire son plan de formation. 

Le salarié qui aura pu s’exprimer, échanger voire obtenir la satisfaction de certaines de ses attentes verra son besoin de reconnaissance satisfait.

Au sein de la Banque d'Aquitaine Poitou Charente, certains salariés ont pu exprimer leurs désirs de changer d’agence (mobilité géographique) ou de mise à niveau des connaissances pour des changements de postes (mobilité fonctionnelle horizontale) lors de l’entretien annuel d’évaluation. L’organisation a satisfait leurs attentes en proposant des mobilités géographiques, des formations, des mobilités fonctionnelles horizontales .

La gestion des compétences satisfait le besoin d’évolution de carrière des salariés. 

L’entretien professionnel obligatoire tous les 2 ans a pour objectif de faire le point sur les perspectives d’évolution professionnelle et les formations nécessaires à l’évolution des compétences du salarié. La mise en place d’un plan de formation (plan de développement des compétences) assure l’adaptation des salariés à leur poste de travail et veille au maintien de leur capacité à occuper leur emploi. Les dispositifs instaurés par la loi  comme le CPF, le CIF, la VAE….ont pour but de favoriser le développement des compétences et de garantir l’employabilité des salariés. Tous ces moyens permettant aux salariés d’augmenter leurs compétences vont favoriser la mobilité fonctionnelle horizontale et verticale et ainsi satisfaire le besoin d’évolution de carrière des salariés lorsqu’ils sont en adéquation avec les objectifs et les besoins de l’organisation.

Au sein de l’Agence du Pont Canal, lors de l’entretien professionnel, Agnès Labeche avait exprimé son désir d’occuper le poste responsable administratif qui va être rapidement vacant, mais, elle ne possède pas encore les compétences requises, des formations vont lui être proposées afin qu’elle puisse occuper un poste similaire dans deux ans?

Chez Boncolac, la responsable RH a régulièrement obtenu des promotions qui l’ont conduite à occuper son poste actuel, grâce aux moyens de gestions des carrières mis en oeuvre au sein de cette organisation (mobilité fonctionnelle verticale, entretien d’évaluation, formations).

La gestion des compétences est un levier de motivation car elle satisfait par exemple les besoins de reconnaissance et d’évolution de carrière. Mais les organisations doivent prendre en compte les résistances éventuelles aux changements professionnels qui peuvent exister.
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