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Association MSA Services Haute-Normandie 

Bienvenue, 

nous vous remercions de la confiance que vous accordez à l’association MSA Services Haute-

Normandie pour vous accompagner dans votre démarche de bilan de compétences. 

Ce livret a pour objectif de vous présenter le cadre légal du dispositif, les modalités de 

déroulement de votre accompagnement, les engagements de notre organisme ainsi que vos droits 

et obligations tout au long de votre parcours. 

Le bilan de compétences constitue un temps privilégié de réflexion, d'analyse et de construction 

de votre avenir professionnel. Il vous permet d'identifier vos compétences, vos ressources, vos 

motivations et de construire un projet professionnel réaliste, cohérent et réalisable. 

Présentation de l’association MSA Services Haute-Normandie 

MSA Services Haute-Normandie est une association loi 1901 engagée dans l'accompagnement des 

personnes et des entreprises. 

Notre organisme est certifié Qualiopi au titre des actions de formation et des bilans de 

compétences. 

Notre accompagnement est assuré par : 

Léopoldine PARISET 

Conseillère en évolution professionnelle 

Ingénieure pédagogique 

Spécialiste de l'accompagnement individuel et de l'orientation professionnelle 

Coordonnées : 

MSA Services Haute-Normandie 

32 rue Georges Politzer 

27000 Évreux 

Tél. : 02 32 23 88 42 

Mail : contact@msa-services-hn.fr 

Les bilans peuvent être réalisés dans nos bureaux d’Evreux (27), de Bois-Guillaume (76) ou encore 

à distance.  

Le cadre légal du bilan de compétences 

Le bilan de compétences est régi par : 

• Les articles L.6313-1 et L.6313-4 du Code du travail ; 
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• Les articles R.6313-4 à R.6313-8 du Code du travail ; 

• La loi n° 2018-771 du 5 septembre 2018 pour la liberté de choisir son avenir professionnel; 

• Le décret n° 2018-1330 du 28 décembre 2018 relatif aux actions de formation et aux bilans 

de compétences. 

Le bilan de compétences a pour objet de permettre à toute personne d'analyser : 

• ses compétences professionnelles ; 

• ses compétences personnelles ; 

• ses aptitudes ; 

• ses motivations ; 

afin de définir un projet professionnel et, le cas échéant, un projet de formation. Le règlement 

établi s’applique conformément au cadre légal à tous les bénéficiaires du bilan de compétences 

et ce pour la durée de l’accompagnement.  

Il s’agit d’une démarche individuelle, qui permet d’analyser ses compétences professionnelles et 

personnelles, ses aptitudes et motivations afin de définir un projet professionnel et, le cas 

échéant, un projet de formation ou une démarche de validation des acquis de l’expérience (VAE). 

Il n’y a pas de prérequis pour réaliser un Bilan de Compétences. Ce dernier est mis en œuvre par 

des professionnels qualifiés qui sont tenus de respecter diverses obligations (confidentialité, 

consentement du bénéficiaire, et neutralité). Le bilan de compétences permet à un travailleur ou 

un demandeur d'emploi d'analyser ses compétences professionnelles et personnelles, ainsi que ses 

aptitudes et motivations afin de définir un projet professionnel et éventuellement, un projet de 

formation. Il est réalisé par un organisme prestataire selon des étapes bien précises. 

 

Ce présent livret est envoyé par mail dans les quinze jours qui précèdent le premier entretien. 

Le(la) bénéficiaire reconnait avoir pris connaissance du livret d’accueil (sous forme papier ou 

numérique. 

Les objectifs du bilan de compétences 

Analyser ses compétences personnelles et professionnelles, ses aptitudes et ses motivations ; • 

Définir son projet professionnel et, le cas échéant, un projet de formation ; • Utiliser ses atouts 

comme un instrument de négociation pour un emploi, une formation ou une évolution de carrière. 

Les trois phases réglementaires 

Phase préalable : Dans un premier temps, nous vous recevons en entretien gratuit et sans 

engagement afin de faire connaissance et d’échanger sur les raisons qui vous conduisent à 
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entreprendre la démarche. Ensuite, nous vous présentons la méthodologie et les outils utilisés. 

Après un délai de réflexion et si vous le souhaitez, nous remplirons ensemble votre dossier de 

demande de prise en charge. Le bilan ne pourra commencer qu’après le montage et l’acceptation 

du dossier de financement. Le bilan ne peut être réalisé qu’avec votre consentement.  

 

Puis, conformément au Code du travail, le bilan de compétences comprend obligatoirement trois 

phases. 

1. Phase préliminaire 

Cette phase permet de confirmer votre engagement dans la démarche : 

• d'analyser votre demande ; 

• de clarifier vos attentes ; 

• de définir les objectifs du bilan ; 

• de présenter les méthodes et outils choisis pour vous accompagner ; 

• de construire un calendrier personnalisé. 

2. Phase d'investigation 

Cette phase permet : 

• d'analyser votre parcours ; 

• d'identifier vos compétences ; 

• d'explorer vos motivations ; 

• de mieux connaître votre personnalité ; 

• d'étudier des pistes d'évolution ou de reconversion ; 

• de réaliser des recherches métiers et enquêtes professionnelles. 

3. Phase de conclusion 

Cette phase permet : 

• de formaliser les résultats ; 

• d'identifier les conditions de réussite du projet ; 

• de construire un plan d'action ; 

• de remettre une synthèse écrite personnalisée. 

Entretien de suivi 

Conformément à la réglementation, un entretien de suivi est proposé six mois après la fin du bilan 

de compétences. 

Cet entretien permet : 
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• d'évaluer la mise en œuvre du projet ; 

• d'identifier les éventuelles difficultés rencontrées ; 

• d'ajuster le plan d'action si nécessaire ; 

• de mesurer les résultats obtenus. 

Nos engagements déontologiques 

MSA Services Haute-Normandie s'engage à respecter les principes fondamentaux de la déontologie 

du bilan de compétences. 

Neutralité 

L'accompagnatrice n'oriente jamais les choix du bénéficiaire et respecte son libre arbitre. 

Confidentialité 

Tous les échanges réalisés dans le cadre du bilan sont strictement confidentiels. 

Aucune information ne peut être transmise à un tiers, y compris à l'employeur, sans l'accord écrit 

du bénéficiaire. 

La synthèse de bilan est remise exclusivement au bénéficiaire. Pas de communication des résultats 

à un tiers sauf accord express du bénéficiaire. Au sens de l’article R.6322-35 à 39 et R.6322- 56 à 

61 du code du travail, vous êtes seul destinataire du document de synthèse 

Consentement 

Le bénéficiaire reste libre à tout moment de poursuivre ou d'interrompre sa démarche dans les 

conditions prévues contractuellement. 

Bienveillance 

L'accompagnement est réalisé dans un climat : 

• d'écoute ; 

• de respect ; 

• d'absence de jugement ; 

• de valorisation des compétences ; 

• de confiance réciproque. 

Chaque bénéficiaire est accueilli dans le respect de son parcours, de ses convictions et de sa 

singularité. 
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Confidentialité et protection des données 

Les données recueillies dans le cadre du bilan de compétences sont traitées conformément au 

Règlement Général sur la Protection des Données (RGPD). 

Les informations collectées sont utilisées uniquement pour : 

• l'organisation du bilan ; 

• le suivi pédagogique ; 

• les obligations administratives et réglementaires. 

Les documents et notes de travail sont conservés de manière sécurisée. 

Le bénéficiaire dispose à tout moment : 

• d'un droit d'accès ; 

• d'un droit de rectification ; 

• d'un droit d'opposition ; 

• d'un droit à l'effacement ; 

• d'un droit à la limitation du traitement. 

Toute demande peut être adressée à : 

contact.dpo@msa-services-hn.fr 

Modalités de financement 

Le bilan de compétences peut être financé par différents dispositifs : 

Compte Personnel de Formation (CPF) 

Le financement peut être mobilisé directement depuis : 

www.moncompteformation.gouv.fr 

Pour les salariés, l'employeur peut financer le bilan dans le cadre du plan de développement des 

compétences. 

Les opérateurs de compétences peuvent intervenir selon les dispositifs mobilisés. 

Des aides spécifiques peuvent être mobilisées pour les demandeurs d'emploi. 

Le bénéficiaire peut également financer directement son bilan de compétences. 

Déroulement des rendez-vous 

Le calendrier des rendez-vous est établi conjointement lors du démarrage du bilan. 

Les séances peuvent se dérouler : 

• en présentiel ; 

• en distanciel ; 
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• selon une modalité mixte. 

Nous pouvons vous recevoir dans nos bureaux de Bois-Guillaume et d’Evreux, mais nous pouvons 

parfois nous déplacer en dehors de ces lieux. 

Les rendez-vous ont lieu pendant nos heures d’ouverture 8h30 à 16h30, des aménagements sont 

possible sur demande. 

Chaque rendez-vous est confirmé par courrier électronique. 

Un rappel est adressé au bénéficiaire au minimum 24 heures avant chaque séance. 

En cas d'empêchement, le bénéficiaire est invité à prévenir MSA Services Haute-Normandie dans 

les meilleurs délais afin de permettre la reprogrammation du rendez-vous. 

Suivi administratif et émargement 

Conformément aux exigences réglementaires et Qualiopi, la participation du bénéficiaire est 

tracée tout au long du parcours. 

Les feuilles d'émargement sont réalisées de manière dématérialisée via la plateforme Digiforma. 

Pour chaque séance : 

• une convocation est adressée au bénéficiaire ; 

• un émargement électronique est effectué ; 

• les justificatifs de présence sont archivés dans le dossier de suivi. 

Ces éléments permettent de répondre aux exigences des financeurs et de garantir la traçabilité 

du parcours. 

Méthodes et outils utilisés 

L'accompagnement repose sur une démarche personnalisée mobilisant notamment : 

• entretiens individuels ; 

• analyse de parcours ; 

• arbre de vie ; génogramme 

• frise chronologique ; 

• questionnaires d'intérêts professionnels ; 

• outils d'analyse de personnalité (Profil Pro, Emotion, Avatar, vocation de Central test) 

• enquêtes métiers ; 

• recherches documentaires ; 

• plan d'action individualisé. 
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Accessibilité 

Le bilan de compétences est accessible aux personnes en situation de handicap. 

Si vous rencontrez des besoins spécifiques nécessitant un aménagement : 

• matériel ; 

• organisationnel ; 

• pédagogique ; 

nous vous invitons à nous en informer dès votre inscription afin de mettre en place les adaptations 

nécessaires. 

Nos locaux sont accessibles aux personnes à mobilité réduite. 

Réclamations :  

Si malgré nos engagements réciproques et nos échanges cordiaux, le bilan de compétences ne 

vous apportait pas pleine satisfaction, nous vous invitons à faire une réclamation auprès de notre 

organisme, et ou à saisir le médiateur dont les coordonnées sont régulièrement mises à jour sur le 

site du gouvernement.  

SignalConso, un service public pour les consommateurs 

 

Documents remis au bénéficiaire 

À l'issue du parcours, le bénéficiaire reçoit : 

• une attestation de réalisation ; 

• la synthèse écrite du bilan de compétences ; 

• un questionnaire d'évaluation de satisfaction ; 

• les modalités de suivi à 6 mois. 

Vos interlocuteurs 

MSA Services Haute-Normandie 

32 rue Georges Politzer 27000 Évreux 

Téléphone : 02 32 23 88 42 

Courriel : contact@msa-services-hn.fr 

Nous vous souhaitons un excellent parcours et restons à votre disposition tout au long de votre 

bilan de compétences. 
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Exemple de déroulé de bilan de compétences avec 16 heures 

de face à face et 4 heures en autonomie. 

 

 
 

Séance 1 Face à face 2H 

Récit de vie/Histoire de vie : analyse de la 

situation, du parcours et des choix. 

Centrée sur le bénéficiaire. 

 

Séance 2 A domicile 30 minutes Passation du test motivation +  

Séance 3 Face à face 2H 
Travail sur la motivation, les valeurs, les 

intérêts et les compétences : restitution de 

test 

 

Séance 5 A domicile 30 minutes Passation du test Profil Pro 2  

Séance 6 Face à face 2H 
Travail sur la personnalité : restitution de 

test 
 

Séance 7 Face à face 2H 
Reformulation et debriefing à partir des 
premières séances pour explorer toutes 

les pistes métiers 

 

Séance 8 A domicile 1H 
Travail personnel de tri après recherche 

documentaire, informations ciblées 
 

Séance 9 Face à face 2H 
Compte rendu des investigations et travail 

sur les enquêtes métiers et ciblâge. 
 

Séance 10 A domicile 1H Travail personnel : enquête métiers  

Séance 11 Face à face 2H 

Retour d'enquêtes et listing des pistes 

retenues, travail sur le(s) projet de 
formation. 

 

Séance 12 A domicile 1H 
Contact avec les organismes de formation 

si besoin 
 

Séance 13 Face à face 2H Débriefing et aide à la prise de décision  

Séance 14 Face à face 2H 
Elaboration d'un plan d'action et rédaction 

du document de synthèse 
 

 


