Atelier de base — Conseils sur
'utilisation de ProfilPASS

Renate Soffing



Créez votre propre présentation ! Dessinez

CO“SEiI de bCI Se ] vos propres feuilles de tableau de con-

férence ! Vous en serez d‘autant plus au-
thentique et convaincant.

Prenez votre courage a deux mains !
Créez votre propre matériel. Des sugge-
stions et des conseils sont disponibles
dans le dossier virtuel des multiplica-
teurs.

De plus, n'oubliez pas d'échanger avec
vos collegues.




Tous les groupes sont différents. Leurs
besoins et leurs objectifs ne sont pas les
memes.

Conseil de base 2

Un atelier de 3 jours comme celui-ci
doit, d'une part, étre en mesure de
répondre aux préoccupations du groupe
mais, d‘autre part, de garantir le transfert
et la compréhension des principes fon-
damentaux du systeme ProfilPASS.

C'est pourquoi, toutes les formations de
ce type utilisent des éléments de com-
paraison et différentes variantes selon le
groupe.




Faire connaissance

La méthode pour faire connaissance est
différente en fonction du fait que Ia plu-
part des participants se connaissent ou
non.

Le festival des suppositions est particu-
lierement adapté pour les groupes dans
lesquels la plupart des personnes ne se
connaissent pas. Cette méthode est un
bon moyen pour souligner la facilité que
nous avons d'émettre des hypothéses sur
les autres sans les vérifier.

Cing minutes par personne sont suf-
fisantes pour les groupes de grande
taille.




Accuell

Nul besoin d'étre connu pour étre
)/ accueilli chaleureusement.
Les noms de tous les participants
peuvent par exemple étre inscrits sur
I'affiche de bienvenue.

Le nom de 'organisation compétente

(ici : Région apprenante réseau de Co-
logne) et le nom du multiplicateur sur
I'affiche de bienvenue constituent des

informations importantes.




Logistique

o)
Peut-on avoir

de I'eau pour
faire du thé ?

4

~
'y a 1-il une
prise pour

mon portable ?

Puis-je
laisser le
dossier ici ?

yya

Ou se trouvent les toilettes ? A quelle
heure est 1a pause déjeuner ?
Allons-nous tous manger ensemble ou
faut-il aller chercher quelque chose a
I'exteérieur ?

[l y a toujours quelque chose a com-
muniquer, des arrangements a mettre
en place.

Lorsque les aspects logistiques sont
traités des le début, les esprits sont
plus disponibles pour se concentrer
sur le contenu de ProfilPASS.




Trois jours - trois perspectives

1ER JOUR
2EME JOUR
3EME JOUR



« Non obijectifs » des trois jours

Parlez des objectifs et des « non ob-
jectifs » pour ces trois jours de fagon a
éviter toute déception (le programme
du séminaire est dans l'idéal

suffisamment clair pour ne pas laisser
place aux malentendus mais tous les
inscrits ne lisent pas attentivement les
documents...)




Obijectifs des trois jours

Une fois les « non objectifs » deéfinis,
les objectifs doivent étre plus faciles a
apprehender.




Déroulement ler jour

Un plan d'ensemble détailleé du premier
jour annonce les themes qui seront
traites.

Un tel fil rouge rend visible le lien entre
les différentes étapes.




Quel est le but de ProfilPASS ?

Les principaux objectifs du
programme ProfilPASS
peuvent étre abordés des

le début.

Vous devez comprendre que ce pro-
gramme n‘a pas pour but de faire assi-
miler des connaissances mais de faire
adopter 'attitude qui conditionne
I'établissement de relations
professionnelles fructueuses.

Si vous mettez en pratique les valeurs «
vision humaniste », « constructivisme »
et « transparence des résultats », vous
avez creé une bonne base pour un tra-
vail de conseil convaincant et utile.




Comment ProfilPASS atteint-il

ces objectifs ?

Grace au modele de maison ProfilPASS, Suivent les différents étages

il est facile de restituer de maniere du modéle de maison Pro-
intelligible les étapes successives du  filPASS qui peuvent se
travail commun. resumer par les étapes

de travail.




La maison ProfilPASS

Les etages peuvent étre également pergus comme
étapes du processus de conseil. Nous allons étudier
les différents étages individuellement.

Tout d'abord les fondations...




La maison ProfilPASS
Les fondations

Libre choix de participation : : Les personnes en-
couragees ou forcées a participer a une consultation
ne peuvent pas pleinement déployer tous les trésors
cachés en capacités et competences.

C‘est pourquoi, quiconque souhaite bénéficier de
conseils avec ProfilPASS doit dire QUI de tout cceur.




La maison ProfilPASS
Rez-de-chaussée

La véritable consultation commence par un accord.
Celui-ci fixe 'objectif provisoire et décrit les efforts
que les participants veulent déployer.

Avec |'exploration du parcours (par exemple en
dessinant une ligne de vie), les principaux aspects de
ce qui a eté vecu jusque-la sont rassemblés. Les do-
maines d‘activité permettent de classer ces aspects
collectés.

C'est a ce stade que la premiére séance d'une consul-
tation personnalisée pourrait prendre fin.




Maison ProfilPASS
Premier étage

Pour la deuxieme séance, nous nous donnons ren-
dez-vous au premier étage. Nous recourons a ce qui a
été elaboré dans la derniere séance en nous concen-
trons sur ce qui est connu. Ensuite, chaque aspect
collecté fait 'objet d'un examen approfondi.

Vue d'ensemble des pieces :
l. Piece: Designer

2. Piece : Decrire

3. Piece: Resumer

4. Piece: Evaluer (classer)

DESIGNER

DECRIRE

RESUMER

EVALUER

¥



La maison ProfilPASS
Deuxieme étage

La prochaine étape consiste a « récolter les fruits » :
en revenant en arriere, examinant et organisant, des
liens peuvent étre identifiés. Le bilan représente une
analyse du travail effectué jusqu'ici et offre de nouvel-

les perspectives. REVENIR EXAMINER ANALYSER

EN ARRIE- CLASSER
RE

E F RESUMER ,
DESIGNER DECRIRE EVALUER




La maison ProfilPASS

Troisieme étage

Au troisieme étage, il est question des objectifs qui
doivent étre abordés et réalises.

REVENIR
EN ARRIE-
RE

DESIGNER

OBJECTIFS

EXAMINER

DECRIRE

REALISATION

ANA-
CLASSER LYSER

RESUMER

EVALUER



La maison ProfilPASS
Grenier

Tout ce qui a été établi dans le processus de conseil est

enregistré dans larchive. L'archive n'est pas un sous- REALISATION
sol oublié ; au contraire, elle comporte deux fenétres
L. s ¢ . OBJECTIFS
qui laissent passer de la lumiere et de l'air. Ce qui a éte
collecte et traité reste donc vivant... REVENIR EXAMINER ANALYSER
EN ARRIE- CLASSER

RE

DESIGNER DECRIRE RESUMER EVALUER




La maison ProfilPASS
Vision et soleil

ARCHIVE

Un conseil ProfilPASS est réussi lorsque nos clients et
clientes peuvent poursuivre leur chemin de maniére REALISATION
autonome, responsable et réfléchie.

OBJECTIFS

REVENIR EXAMINER ANALYSER

EN ARRIE- CLASSER
RE

DESIGNER DECRIRE RESUMER EVALUER




La maison ProfilPASS

V. ° nI- I .I ARCHIVE
La page de droite présente encore une fois toutes les
étapes du travail avec ProfilPASS. REALISATION Objectifs
et transfer
OBJECTIFS
REVENIR EXAMINER ANALYSER Bilan de
EN ARRIE- CLASSER compétences
RE
DESIGNER  DECRIRE RESUMER  EVALUER qomonee

Ma vie




La maison ProfilPASS

J L J ARCHIVE
e Suls,
Jai
a I 00
° Je veux... REALISATION Objectifs
e e Ux et transfer
4
I OBJECTIFS
|e veux !
Jepeux..  REVENIR EXAMINER ANALYSER Bilan de
. . EN ARRIE- CLASSER compétences
Dans les annotations situées sur le RE
cOté gauche de la maison, nous perce-
vons la forme simplifiée de ce qu'on .
Jai... Domaines

appelle 1a « capacité de dialogue » : on DESIGNER DECRIRE RESUMER  EVALUER d'activité
peut s‘exprimer sur ce quon est, sur

ce qu'on a fait, sur ses capacités et sur

ses aspirations.

Je suis... Ma vie




Tous les étages ?

Imaginez-vous que la
consuliation est ferminée.
A quel moment pense-
riez-vous qu’elle a éfé
bénéfique pour vous ?

Lorsque je suis conscient de ce que
je sais faire. Lorsque je connais mes
compéferces.

Je connais mes
objectifs.
Et je sais aussi les
affeindre seul.

Tous les étages appartiennent-ils
vraiment a un service de conseil
ProfilPASS ?

Combien de temps cela doit-il durer ?
Qui dispose d‘autant de temps ?

La durée d'un service de conseil
dépend d‘une part du degré d‘auto-
nomie d'un client ou d'une cliente et,
d‘autre part, bien entendu de l'objectif
fixé.

C'est pourquoi, il est crucial de définir
des le départ les idées et les attentes
qui sont liees a cette offre de conseil.




Le travail ProfilPASS

résumé a l‘essentiel

Cette feuille de tableau de conférence
résume encore une fois les principales
taches de ProfilPASS.

Cette étape implique également de
revoir ces points ensemble. Naturel-
lement, les consultants doivent se
demander a la fin quelle est la relation
entre l'objectif et le résultat.




Les différentes parties

Aprés avoir examiné le concept de la
maison ProfilPASS, les participants
doivent étre familiarisés avec les
différentes étapes du processus.

Il va sans dire, qu'en tant que consul-
tant, vous possédez une excellente
connaissance de ProfilPASS (déroule-
ment et contenu dans le détail !).

C'est le cas si vous avez déja experi-
menteé vous-méme une consultation ou
si vous avez traité le dossier (au moins
une fois, de préférence deux fois), en
d‘autres termes que vous avez repondu
a toutes les questions vous concer-
nant.




Ma vie - Vue d‘ensemble

Dans cette phase, seuls des mots-clés
lies aux domaines d'activité doivent
tout d'abord étre rassemblés. Avant
d‘approfondir le travail avec nos cli-
ents, les étapes doivent étre franchies
lentement et dans l'ordre, du moins
aussi longtemps que vous étes encore
inexpérimenté en tant que consultant
ProfilPASS. Avec de I'entrainement,
vous comprendrez de mieux en mieux
I'état d'esprit de ProfilPASS. Les
habitués peuvent ensuite naviguer
entre les étapes avec facilité, bien sar
si cela est utile pour les clients...




Travail biographique

Tracer une ligne de vie peut étre un
bon moyen pour aborder sa propre vie.
Faire le point sur les expériences vécu-
es jusqu'ici incite les souvenirs et délie
les langues. En tant que conseiller,
Vous obtenez un premier apergu qui
facilitera la session de questions ac-
tives lors de I'analyse des domaines
d'activité.

D‘autres methodes que la ligne de
vie s‘averent utiles (voir « Métho-
des » dans le dossier virtuel des
multiplicateurs).

La ligne de vie est particuliere-
ment adaptee aux participants qui
prétendent ne pas savoir dessiner.




Domaines d‘activité

Recommandation pour les con-
seillers

Présentez les domaines d'activité sous
la forme de propaositions. Veérifiez si les
categories et les concepts conviennent
a la personne se tenant devant vous. Si
cela est nécessaire, modifiez les titres
ou ajoutez des domaines d‘activite,
champs d'expérience ou contextes

de vie. Exemple : Si un client souhaite
un champ « Amitiés », il suffit d'agra-
fer des feuilles supplémentaires et

de traiter ces domaines d'activités ou
champs d'expérience ultérieurement
de la méme maniere que les pages
imprimees.

Le dossier doit s‘adapter au
client et non le contraire !




Connaitre les domaines d‘activité

Recommandation pour les
conseillers

Lisez attentivement les textes d'entrée
en matiére sur les domaines d'activité
dans le dossier.

Vous y obtiendrez toutes sortes d‘idees
qui vous aideront a accompagner vos
clients et clientes.




Traiter les domaines d’activité

Je n'avais jamais vu
cela de ceffe maniere.

Recommandation pour les
conseillers

Vous pouvez rarement traiter tous

les domaines d‘activité en une seule
consultation. Toutefois, vous devez
traiter intensivement au moins deux,
de préférence trois domaines d‘activité
pour pouvoir dresser un bilan const-
ructif. Ce dernier ne sera intéressant
que par l'effet des synergies qui se
degagent lorsque difféerents champs
d‘expérience sont pris en considérati-
on.




Traiter les domaines d’activité

Recommandation pour les
conseillers

Pour que votre client comprenne ce
qui est demande, citez quelques
exemples de mots-clés associés aux
domaines d‘activité. Plus les exemples
choisis sont adaptés a votre
interlocuteur, mieux ce dernier pourra
les comprendre.




Quatre piéces — quatre tdches

Recommandation pour les
conseillers

Le modele de maison ProfilPASS a per-
mis de savoir que le travail essentiel
avec le client s‘articule autour de
quatre niveaux : Il s'agit du premier
étage de la maison ProfilPASS et il
contient quatre pieces.

Si, en tant que conseiller, vous avez
bien compris les différentes taches qui
vous attendent dans les quatre pieces,
vous pouvez transmettre ces informa-
tions a autrui.




La pratique toujours la pratique...

Recommandation pour les
conseillers

Réfléchissez exactement sur la maniere
dont vous allez expliquer ces étapes

et transmettre les informations de la
fagon la plus inspirée ! Si vous y parve-
nez, votre action de conseil ProfilPASS
aura été menée avec brio...




Evaluer

Recommandation pour les
conseillers

Trouvez des comparaisons que la
personne en face de vous peut com-
prendre.

Pourquoi pas utiliser 'exemple du
montage d'une étagere Ikéa ? Ou celui
de la préparation d'un menu simple a
base de riz, de semoule ou de pomme
de terre ?




Exercice de la pomme de terre

Recommandation pour les
conseillers

Cette méthode permet de mettre en évi-
dence la quantité de savoir et de
décisions qui se cache derriéere les auto-
matismes de la vie quotidienne.

Aprés cet exercice, les résultats peuvent
étre facilement transposés sur d‘autres
champs d‘expérience.




Dresser le bilan

Bonne question!

Recommandation pour les
conseillers

Comme nous l'avons déja exprime, vos
clients doivent avoir traité en profon-
deur au moins deux, de préférence trois
domaines d‘activité pour pouvoir dres-
ser un bilan constructif.

Maintenant, il convient de revenir en
arriere dans le dossier et d'examiner
ce qui ressort le plus souvent et ce qui
plait particulierement...




Points forts et...

Recommandation pour les
conseillers

Lexamen des capacités A et B doit étre
soigneusement pratiqué a l'aide d'un
ou de plusieurs exemples...




... Compétences

Recommandation pour les
conseillers

... également le filtrage des
compétences.




Compétences dans le dossier

Recommandation pour les
conseillers

Il sera également judicieux de réfléchir
ensemble sur les compétences
décrites dans le dossier.

Dautre part, clarifier la définition du
terme « compétence » pour le client
peut s‘avérer également approprié.

Sur ce point, prenez particulierement
soin de répondre au niveau de langage
et a l'objectif du client.




Comment dresser le bilan ?

Recommandation pour les
conseillers

Si vous revenez en arriere dans le
dossier et si vous avez une vue d'en-
semble de toutes les données, les
résultats peuvent étre exploités.

Ne vous contentez pas seulement
de parler de ce que vous avez etabli
ensemble, mais rendez cela visible
aupres des clients, sur un panneau
d‘affichage, une feuille de tableau de
conférence ou une page A4.




Certificat de compétences

Recommandation pour les
conseillers

Aprés avoir rempli ensemble 'aide-me-
moire a la page 85, vous allez aborder
le certificat de compétences.

Ce qui figure dans le certificat de
compétences doit impérativement étre
exprimé dans des termes comprehen-
sibles par vos clients !

Vous trouverez des exemples de texte
dans le forum ProfilPASS.




Et maintenant ?

Je vais réussir ca
aussi !

Recommandation pour les
conseillers

Le dossier procure une aide structu-
relle précieuse pour traiter le theme «
Objectifs ».

Conseil

Si en plus d'une ligne de vie allant de
la naissance jusqu‘a la date actuelle,
une ligne pour les événements futurs
souhaités a éteé tracée précédemment,
les utilisateurs ont plus de facilité pour
donner vie au theme « Objectifs ».




Mes objectifs et...

Recommandation pour les
conseillers

Dans la plupart des cas, le service de
conseil prend fin apres la saisie des
compeétences. Si votre client souhaite
un accompagnement supplémentaire,
ProfilPASS lui apporte aussi un soutien
la-dessus.

Aidez votre clientele a développer des
perspectives pour son parcours de vie
et sa carriere professionnelle. Sur
cette base, il sera plus facile de formu-
ler des objectifs qui correspondent aux
compétences recensees.




Rassembler des documents

Recommandation pour les
conseillers

Lorsque vous accompagnez des
clients pour leur développement pro-
fessionnel, gardez a l'esprit les
éléments suivants : Certaines
personnes ont besoin d'aide pour le
classement, la collecte de leurs docu-
ments personnels.

Les candidats qui possedent peu de
certificats peuvent plus tard bénéficier
d‘attestations pour leurs emplois ou
stages afin de constituer un dossier de
candidature pertinent.




Derniére séance de discussion

A la fin des deux premiers jours du
seminaire, il est judicieux d‘obtenir un
retour succinct de chaque participant.

Veillez a ce que les commentaires
soient vraiment courts et que les par-
ticipants n'engagent pas une nouvelle
discussion.




Déroulement 2éme jour

Le deuxieme jour se concentre sur la
pratique de la consultation. Dans
I'ideéal, les participants possede une
expérience en matiére de conseil.
Toutefois, ce n'est pas toujours le cas.

Un autre point central concerne le de-
veloppement, toujours en petits grou-
pes, d'un concept sommaire pour une
réunion avec ProfilPASS.

Les priorités dépendent des différents
groupes.




Pratiquer un entretien individuel

En groupes de trois (conseiller, utili-
sateur, observateur), les situations de
conversations peuvent étre simulées et
ensuite examinées

Les consultants assistent tout d'abord
a la conversation en tant qu‘observa-
teurs, ils interviennent uniquement a
la demande. Lors des commentaires
consecutifs, c'est au tour des consul-
tants de parler.




Développer le concept

ProfilPASS
Réunion

Quoi ?

Pour qui ?
Quand ?

ou ?

Nombre de
parficipants
Exigence en fermes
d’espace
Mafériel

Sil reste suffisamment de temps, il est
conseillé d‘élaborer un concept en pe-
tits groupes de travail.

Themes possibles :

= Activités de groupe avec
ProfilPASS

= Présentation de I'idée ProfilPASS
(par exemple, pour l'agence pour
I'emploi, pour les entreprises, pour
les sponsors, etc.)

Les concepts élaborés sont ensuite
présentes au groupe complet et sont
débattus ensemble.




Les questions peuvent structurer la
présentation et Ia conversation qui en
deécoule.

= Qu'est-ce qui est frappant ?
= Qu'est-ce qui vient a I'esprit ?
Ires enrichissant ! = Qu'est-cequiaplu?

Jai hdite
d‘uftiliser ProfilPASS !




Derniére séance de discussion

A la fin des deux premiers jours du
seminaire, il est judicieux d‘obtenir un
retour succinct de chaque participant.
Veillez a ce que les commentaires
soient vraiment et que les partici-
pants n‘engagent pas une nouvelle
discussion.




Le troisieme jour de séminaire est
consacre a ProfilPASS pour les jeunes.
Avant de regarder le programme, nous
entamons la journée directement avec
un exercice qui montre combien le
travail avec ProfilPASS pour les jeunes
peut étre vivant...

ProfilPASS nous
aide...

Pour cet exercice, deux a trois petits
groupes (en fonction de la taille du
groupe) doivent étre formés avant que
la tache ne soit expliquée.

...d identifier Et en plus,
nos points c'est
forfs. amusant !



La tache de l'ile

Explication de la tache

Le bateau a coulé. Les petits groupes
débarquent sur l'ile indiquée mais ils
n‘ont pas de carte.

Scénario : Le groupe ignore s'il existe
de I'eau potable, des étres humains et/
ou des animaux sur lile.

Les participants doivent uniquement
utiliser ce qu'ils ont garde sur eux
lorsqu'ils ont quitté le navire. En outre,
il peut étre dangereux de nager dans la
mer (requins)...




La tache de l'ile

Il est crucial de prendre en considéra-
tion les faits : Les briquets et les por-
tables, par exemple, sont trempés, ce
qui compromet leur état de fonctionne-
ment.

La tache principale : comment le
groupe organise-t-il sa survie ?




La tache de l'ile

Une fois que les sous-groupes ont
raconté comment ils ont procéde, le
groupe au complet filtre ce qui a été
accompli et comment cela s‘est réalisé.

Il découle de cet exercice les capacités
et points forts qui ont été mis en pra-
tique et ce qui s‘est avere utile.




Déroulement 3éme jour

Nous sommes déja dans la troisieme
phase du programme : connaissance
du dossier.

En général, les participants ne
connaissent pas le dossier avant le
seminaire ; ¢c'est pourquoi une heure
est désormais consacrée afin de se
familiariser avec le dossier, en petits
groupes ou en individuel.




Irés enrichissant !

Jai hdite
d'utiliser ProfilPASS !

Apres une consultation d'une heure
avec ProfilPASS pour les jeunes,
I'échange devient intéressant. Les
questions peuvent structurer la conver-
sation...

= Qu'est-ce qui est frappant ?
= Qu'est-ce qui vient a I'esprit ?

m Qu'est-cequiaplu?

En conclusion,

= qu'est-ce qui differencie le dossier
rouge du bleu ?




Pratiquer un entretien individuel

[l peut étre ensuite judicieux de simuler
encore une fois des situations de con-
versation.

Lorsqu’il est possible d'etablir des
groupes de 3, il existe un conseiller, un
utilisateur et un observateur.

Les roles

Les consultants observent la conversa-
tion ; ils interviennent uniquement a la

demande des personnes conseillées,

a savoir des utilisateurs. Lors des com-
mentaires consecutifs, c’‘est au tour des
consultants de parler (1. Utilisateurs, 2.

Consultants, 3. Observateurs).




Développer le concept

ProfilPASS
Réunion

Quoi ?

Pour qui ?

Quand ?

Oou ?

Nombre de parfici-
pants

Exigence en termes
d’espace

Maftériel

S'il reste suffisamment de temps, il est
conseillé d‘élaborer un concept en petit
groupe de travail.

Themes possibles :

= Activités de groupe avec ProfilPASS

= Présentation de I'idée ProfilPASS
(agence pour I'emploi, organisations,
entreprises, sponsors, etc.)

Les concepts élaborés sont présentés au
groupe complet et sont ensuite débattus.




Conclusion

[l existe également des exemples de
conclusion dans le dossier virtuel des
multiplicateurs.

Le dessin commun d'une image de
conclusion peut résumer tous les com-
mentaires, concernant le séminaire et
ProfilPASS, et sert de documentation et
d‘aide-mémoire.




Plein de succes .
pour vos actions de conseil et
evenements avec ProfilPASS !



