LES SENIORS daxs
l’eNTREPRISE

COMMISSION EUROPEENNE

Awee U'Envopt, les ackenys du Ul A" Oise o emgigent Fonds social européen

TRANSMISSION DES SAVOIRS ET SAVO[R-FAIRE PROFESSIO
EN SITUATION DE TRAVAIL

¢

°e o q p°° Sul‘\’f

GUIDE POuR (ONSTRUIRE

JUN PLAN D'ACTIONS




SOMMAIRE

INTRODUCTION

Un guide méthodologique pour répondre au
besoin des entreprises

Un guide méthodologique au service des
ambitions de votre entreprise

METTRE EN PLACE UN DISPOSITIF DE
TRANSMISSION DES SAVOIR-FAIRE EN SITUATION DE
TRAVAIL

De quoi s’agit-il ?
Quelles pratigues de transmission des savoir-

faire dans votre entreprise dans une logique de
transfert ?

SAPPROPRIER UNE METHODOLOGIE DE
QUESTIONNEMENT ET SINSPIRER DE PRATIQUES
DENTREPRISES

Identifier les besoins en terme de transmission
des savoir-faire en situation de travail dans votre
entreprise

Identifier les transmetteurs et les récepteurs
Analyser l'activité et formaliser les savoir-faire
acquis par U'expérience

Définir l'objet de la transmission

Organiser le dispositif de formation : quels
moyens ?

Prévoir une évaluation de la transmission
Elaborer un systéme de reconnaissance

QUEL PLAN D'ACTIONS POUR VOTRE ENTREPRISE ?

LES AIDES FINANCIERES ACCESSIBLES AuX
ENTREPRISES

Uw 90\5? W\é‘\‘\'\oéoloatquf .
Pour réponc\re
duX beOMS AQS fw\‘fQPﬂSQS.

Depuis 20 ans, les entreprises sont confrontées a la question
de la gestion des compétences et notamment a la transmission
des savoir-faire.

Dans le méme temps, les évolutions démographiques et les
départs massifs a la retraite renouvellent les enjeux de la
transmission des savoir-faire professionnels au sein de chaque
entreprise et la situent dans une logique de transfert.

Certaines entreprises sont particulierement concernées par
ces évolutions, celles dont les effectifs en deuxieme partie de
carriére ou en fin de carriére sont importants.

Les entreprises cherchent a maintenir, au sein de leur
organisation, des savoir-faire professionnels peu ou pas



formalisés et détenus par des personnes expérimentées qui sont recommandeé le développement du tutorat dans l'entreprise et
appelées a partir a la retraite dans un délai plus ou moins rapide. la validation des acquis de l'expérience pour les personnes en
deuxiéme partie de carriéere.

Une pollthue encoura,gee par. les pouvoirs Cette question renvoie également, aujourd’hui, a la loi concernant
pUthS et les partena"es sociaux les entreprises de plus de 300 salariés puisqu’elle s’inscrit dans des

démarches de gestion prévisionnelle des emplois et des compétences

L'état et les partenaires sociaux ont souligné l'importance de ces )
des entreprises.

enjeux, notamment dans l'accord national relatif a la formation
professionnelle et l'accord sur l'emploi des seniors, ot ils ont

‘ ‘ Le dispositif GPEC oblige les entreprises de plus de 300 salariés, et les entreprises de dimension communautaire ayant
au moins un établissement ou une entreprise de 150 salariés en France, a mettre en place avant le 20 janvier 2008, des
négociations avec les partenaires sociaux.

Les trois obligations instaurées par la loi ont été introduites dans le Code du travail (articles L 320-2, L 320-3 et L 132-27).

La premiére est une obligation d’information et de consultation du CE sur la stratégie a moyen terme de I’entreprise ayant
une incidence sur I’emploi et sur les salaires, la définition des orientations prises restant a la discrétion de 'employeur.

En second lieu, ’employeur doit mener avec les délégués syndicaux des négociations sur la mise en place d’un dispositif de
gestion prévisionnelle des emplois et des compétences et sur les mesures d’accompagnement s’y rapportant.

La troisieme obligation concerne la négociation avec le CE sur les conditions d’accés et de maintien dans ’emploi des seniors
ainsi que leur accés a la formation professionnelle (ART. L 131-27). »
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Sous Uimpulsion de la DDTEFP du Val d’Oise et de la délégation
territoriale OPCALIA, des entreprises, confrontées a des
problématiques de vieillissement de leur effectif et de transmission

des savoirs faire, ont participé a cette démarche collective.
Les entreprises participantes sont :

ALIO — DDTEFP95 - FIME - LABORATOIRE PASTEUR CERBA - LISI
AEROSPACE - LISIAUTOMOTIVE RAPID - SNC GESMIN — UMICORE

Un travail collectif et individuel accompagné par le cabinet
MCC Mobilités a permis la construction de ce guide.

Certaines entreprises ont participé a sa construction et d’autres
a son expérimentation et a sa validation.

En effet, une premiére etape genérique a permis de definir avec
'ensemble des entreprises le cadre méthodologique et de partager
des expériences et des outils lies a la déemarche GPEC et au dispositif
de transmission des savoir-faire.

Les interventions dans certaines entreprises, ont permis également
de prendre en compte les spécificités de chacune d’entre-elles pour
la mise en ceuvre d’'un plan d’actions.

Ces deux modalités ont permis de construire un guide qui reprend
les étapes génériques de la transmission et les illustrent par des

situations spécifiques.

Ce guide a été ensuite expérimenté et valide par d’autres
entreprises.

Cette démarche s’inscrit dans le plan départemental d’actions au
bénéfice de l'emploi des seniors qui mobilise les acteurs socio-
économiques du Val d’Oise sous le pilotage de la DDTEFP.

Elle bénéficie d'un co-financement du FSE dans le cadre du
programme « compétitivité régionale et emploi ». 4
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Ce guide se veut immédiatement opérationnel.
Son objectif est de vous permettre :

¥ de réaliser une évaluation des actions que vous avez déja menees,

» de passer en revue 'ensemble des dimensions nécessaires a la
mise en place de la transmission des savoir-faire en situation de
travail et de repérer les outils utilises,

¥ de vous inspirer des pratiques recueillies dans les entreprises
partenaires aupres de l'ensemble des acteurs concernés par la
reussite de la transmission des savoir-faire : la direction, la DRH,
les managers, les transmetteurs et les récepteurs,

¥ de construire un plan d’actions approprié a votre situation avec les
acteurs de la transmission dans votre entreprise.

Nous avons également recensé 'ensemble des aides dont vous
pouvez bénéficier en région lle-de-France pour mettre en place
votre plan d’action et ainsi contribuer au développement de votre
entreprise.

Votre correspondant a la DDTEFP et votre conseiller OPCALIA sont a
votre disposition pour vous accompagner et faire de la transmission
des savoir-faire dans votre entreprise un levier de competitivite.
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Développement d’une approche intégrée dans le
processus de production et de management de
Pentreprise
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LA TRANSMISSION DES SAVOIR-FAIRE TOUJOURS  PARFOIS JAMAIS
DANS VOTRE ENTREPRISE

Vous avez une vision Claire des départs a la
retraite de vos collaborateurs

Les départs 3 (3 retraite de vos
collaborateurs tres EXperimentés sont
préparés

Larrivéee d’un nouveau collaborateuyr syr
un poste de travail est prévue a l'avance et
préparée

Un temps de transmission est alloué pour le
transfert des savoir-faire

Vous avez mis en place les conditions d’une
Cooperation au travail entre les générations
(partage de pratiques. Culture de la
transmission)

Pourquoi ? (commentaires)




LES TRANSMETTEURS ET LES TOUJOURS PARFOIS  JAMAIS
RECEPTEURS

entifie dans votre entreprise,
esure de

Vous avez id
les collaborateurs quisontenm

pouVOir transmettre leur savoir-faire

Vous avez identifié, dans votre entreprise ou
dans le cadre d'un recrutement externe, es
personnes qui sont en mesure de recevoir

les savoir-faire
Vous avez mobilisé et prevenu les

transmetteurs avant le debut de la
transmission afin gu’ils soient prets le jour J
Vous avez mobilisé et prevenu les

récepteurs avant le début de la
fin qu'ils soient prets le jour J
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Pourquoi ? [commentaires)
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|DENT|F|CAT|ON DES SAVOIR-FAIRE A

TRANSMETTRE

Vous avez identifié dans votre entreprise.
les collaborateurs qui sont en mesure de
pouvoIr transmettre leur savoir-faire

\Vous avez identifié les savoir-faire
stratégiques et critiques qu’il est important
de conserver pour yotre entreprise

Cette identification a pris en compte les
savoir-faire tacites acquis par l'experience

Pourguoi ? (commentaires)

L’ELABORAT\ON D’UN SYSTEME DE
RECONNA\SSANCE

Vous avez mis en place un systeme de
reconnaissance de la transmission

Ce systeme de reconnaissance est a
destination des transmetteurs et des

urs

recepte
Pourquoi ? [commentaires)

TOUJOURS PARFOIS

JAMAIS LES MODALITE
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-FAIRE E
TRAVAIL N SITUATION DE

TOUJOURS PARFOIS  JAMAIS

L'organisati
ganisation du travail de Uentreprise
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’EVALUATION DE LA TRANSMISSION TOUJOURS PARFOIS

Vous avez mis en place un systeme
d’évaluation de la transmission qui permet
de determiner si elle a ete réussie ou pas

Des critéres, des indicateurs évaluent,
mesurent l'acquisition des savoir-faire tout
au long de la transmission

Un test ou un examen valide la transmission

Pourquoi ? (commentaires)




S APPROPRIER UNE METHODOLOGIE
DE QUESTIONNEMENT ET
SINSPIRER DE PRATIQUES DENTREPRISES
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démarche intégrée de transmission des savoir-faire,

de vous inspirer des pratiques des entreprises partenaires,
de prendre connaissance des outils mobilisés et le cas Dans une logique de transfert JCRCRCECEC RN RN X
échéant des aides possibles.

Les différentes dimensions que nous parcourrons sont liées les QUELS OBJECTIFS ?

n X autr r la mise en ceuvre d’un di itif efficace. : . . : : . .
1253 X S (P27 L) TR Ghl CaG CHITY G B G s Selon l'accord interprofessionnel sur 'emploi des seniors « Organiser

la transmission des savoirs et des savoir-faire au sein de l'entreprise
doit constituer un objectif de la gestion des ressources humaines »

Cela permet notamment de :

¥ ne plus laisser partir les savoir-faire stratégiques au moment des
départs a la retraite des salariés expérimentés de l'entreprise,

seeeseess 1000606000000 ¥ maintenir, en son sein, la compétitivité de l'entreprise par

la préservation des savoir-faire, notamment ceux issus de
l'expérience.
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Se baser sur une gestion prévisionnelle des effectifs :

» Quelle est la configuration de la pyramide des ages ? _ )
» développer les compétences collectives en favorisant le partage de

» Quels sont les effectifs concernés par les départs a la retraite ? pratiques entre salariés,

* Dans quels deélais ? ¥ partager, diffuser, actualiser les savoirs professionnels et en créer

» Compte tenu des évolutions des métiers et des caractéristiques de nouveaux.

de lemrgnnement de chaqug entre,prlse quelles sopt, COMMENT PROCEDER ?
quantitativement, les populations d’emploi concernées ?
S’inscrire dans une démarche GPEC

SR CIELGRLE LB L BRI € En ajoutant a la gestion prévisionnelle des effectifs :

» Quelle est l'importance du risque «perte de savoir-faire » par

métier, par service, par atelier ? » la gestion prévisionnelle des métiers et des qualifications :

e Quels seront les métiers, les qualifications et les emplois qui
seront nécessaires a ['évolution économique et a celle des
activités de l'entreprise ?

» Les savoir-faire issus de l'expérience sont-ils partagés par plusieurs
salariés seniors ou bien détenus uniguement par un faible nombre
de personnes voire une seule ?

» Compte tenu de ['évolution des métiers, ces savoir-faire sont-ils e Comment passer de la situation actuelle des emplois a celle qui
frappés d'obsolescence ou indispensables au fonctionnement de parait souhaitable ?
Uentreprise ?

(X R Dans une logique de démarche intégrée RN N

QUELS OBJECTIFS ? » la gestion prévisionnelle des carriéres :

»

» la gestion prévisionnelle des compétences :

e Quels seront les savoir-faire, connaissances que devront
détenir les salariés de la société, compte tenu de son évolution
economique et de celle de ses activités ?

e Quelle pourra étre 'évolution de carriere des differentes
catégories de salariés ou des salariés pris individuellement, que
l'entreprise considere comme étant particulierement stratégique

» développer en permanence les compétences des salariés pour pour son developpement ?
augmenter leur performance et les adapter aux évolutions des

Aux objectifs cités préecedemment dans le cadre d’une logique de
transfert, de nouveaux objectifs sont ajoutes :

e Quels sont les moyens a mettre en ceuvre pour assurer ces

besoins des clients, aux évolutions économiques, aux évolutions du ) .
evolutions ?

marcheé ...,



EXEMPLE :

U N E G E S T I 9 N Le réféerentiel de compétences du métier « Transformation amont »
DES COMPETENCES Coulée
PRATIQUEES ﬂ‘

: : Fonderie 14 Feuillards
Interview de Madame Belli, responsable RH

chez UMICORE 3

Qu’est-ce que la gestion des compétences pratiquées ?

Nous voulions décrire les compétences de tous nos ouvriers,
établir un repére des métiers. Sur notre site, nous avons T
comptabilisé sept métiers. La gestion des compétences Magasin < | | | | L 12 E
pratiquées permet de décrire chaque métier par rapport [ I

aux compétences demandées. Chaque métier est défini

par un axe de compétences. Chaque axe de compétences

Fluides

\

est découpé par niveau (un niveau donne des points de |

a 4). L'ensemble de tous les axes de compétences donne

une somme qui permet de connaitre le profil d'un salarié et

comment il se situe par rapport a la grille de la métallurgie.

Connaitre le profil d’un salarié nous permet soit d’assurer une _ :
polyvalence soit d’envisager une formation. FRIRIENSEIEE Laminage

e s LE METIER : un métier traduit un ensemble de compétences pratiquées par un
Pourquoi l'avoir mis en place ? A

La gestion des compétences pratiquées est un outil de , . : : : :
motivation qui permet de favoriser la professionnalisation e Ir?tE C?MPETEN.CE ' cfgaqtue con.]p/etencet.esg (rjepreste.ntee parun axe qu
des opérateurs sur differents metiers et selon nos besoins comporte pusieurs niveatix tattonomie/expertise) de pratique.

d’expertise. Il nous permet de gérer la polyvalence et de faire LES NIVEAUX DANS L’AXE : leur nombre peut varier en fonction des
progresser chague ouvrier. compétences.

®eccccccccsccsccsccsccccccce Yo




UNE GESTION DES
COMPETENCES A
TRAVERS UN TABLEAU
DE POLYVALENCE

Interview de Madame Divitentonio, responsable RH
chez LISI AEROSPACE

Que sont les grilles de polyvalence que vous avez mis en place ?

Nous avons mis en place dans chaque secteur, chaque service des
grilles de polyvalence. Sur un fichier Excel, sont configurés via un
tableau croisé tous les opérateurs d’un domaine et toutes les activités
qu’ils sont ameneés a effectuer. Ainsi, nous connaissons les capacités de
chaque opérateur.

Dans quel but les avez-vous mis en place ?

Nous les avons mis en place, dans un premier temps, pour une

question d’organisation de la production, de planning. Ces grilles nous
permettent de savoir si nous avons suffisamment de personnes pour
assurer toutes les taches et en cas d'absence d’'un salarié, de savoir qui
peut le remplacer. Elles nous permettent également d’identifier s'il nous
manque ou pas certaines compétences dans nos difféerents domaines.
En cas de manque, nous pouvons proposer une formation.

Des lettres permettent de définir les niveaux de compétences :
A : non formeé

: formation a remettre a niveau

: maintien uniguement la production en marche

: effectue des réglages partiels

: maitrise entierement ce travail

QUELS OUTILS POSSIBLES POUR LES ENTREPRISES ?

M Visio formation :

Visio Formation est un fonds documentaire en ligne accessible
gratuitement a tous les adhérents du réseau OPCALIA.

Il est possible de consulter
» les fiches concernant la GPEC

e Questionnement sur les axes de développement de
l'entreprise

e Répartition indicative de la fonction formation
e Etablir une fiche de poste

e Modeéle de support de fiche de poste

e Exemple de fiche de poste

e Grille d'analyse des compétences d’un service

¥ les fiches concernant la fonction tutorale
o Document de suivi de la fonction tutorale
® Modéles d’attestation

e Fiches juridiques de la fonction tutorale
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l > ‘\‘ ‘ ‘ Pour faciliter le développement du tutorat,

e;\- du parrainage ou tout autre modalité de transmission
fs rec‘eP 'eurs des savoirs et des savoir-faire, et veiller a son intérét tant

pour le ou les salariés chargés de cette mission que pour

D logi de t fert le salarié concerné, les entreprises pourront confier cette
e e ans une logique de transter ¢6000000000L L mission a des salariés volontaires, ayant une légitimité

étre pris en compte dans 'appréciation de ses résultats
individuels. »

» LES CRITERES

- professionnelle fondée sur une expérience reconnue

- en se référant, lorsqu’elles existent, aux dispositions

. conventionnelles de branche en vigueur.
» LES TRANSMETTEURS [ o i o

° La transmission des savoirs et des savoir-faire est un

° échange, valorisant pour les seniors, entre un salarié qui a
~ ° besoin d’un accompagnement et un ou des salariés de plus
- ° de 45 ans qui transmettent leur savoir et leur expérience.

o Lexercice de la mission ainsi confiée au salarié devra
K °

[

[

()

La compétence » LES RECEPTEURS

Ce sont les personnes qui sont, Soit :
La capacité a la transmission

¥ nouvellement recrutés pour remplacer les partants,

z M en mobilité dans l'entreprise,

= M en situation de polyvalence dans l'entreprise.
M

~ » LES CRITERES POUR LES DESIGNER

La motivation a transmettre Trois critéeres peuvent étre pris en compte :

¥ les pré-requis pour acquérir les savoir-faire
¥ Le potentiel d’apprentissage
# La motivation

16



QUELS OUTILS UTILISES POUR IDENTIFIER LES

TRANSMETTEURS ET LES RECEPTEURS ? U N E CU LTU R E
Pour évaluer les critéres concernant les transmetteurs et les

récepteurs, les entreprises peuvent s'appuyer par exemple sur : D E LA T RA N S M I S S I O N

& les descriptifs de compétence, . .
™ les grilles de polyvalence, les grilles de poly compétences Interview de Madame Belll, responsable A
5 poty 1658 poty comp chez UMICORE

(développées particulierement dans l'industrie),

 les entretiens annuels, les entretiens professionnels, les Comment identifiez-vous les transmetteurs et les récepteurs ?
entretiens de deuxiéme partie de carriere,

) En déebut ou en cours d’année, les différents responsables des

[ le point de vue des managers. domaines d’activités définissent quels seront les besoins nécessaires
pour l'année, regardent les compétences en interne. S'il nous
manque certaines compétences, en accord avec le salarié choisi,
nous lui proposons un contrat de compétences (ou d’apprentissage
dans le cas d’apprenti). Si la transmission se fait en interne, l'expert

Quand la personne est recrutée pour ce poste :

¥ La définition du poste
au sein de l'atelier concerné détermine les axes de compétences a
transmettre. Dans certains cas, notamment pour les caristes, nous
faisons appel a un organisme extérieur.

M Uentretien de recrutement

Dans le cadre d’'une démarche intégrée

¥ LES TRANSMETTEURS

Un métier traduit un ensemble de compétences pratiquées par un
collaborateur. Chaque compétence est représentée par un axe qui
comprend plusieurs niveaux :

K N°T compétences pratiquées sous controle d’une tierce personne
(récepteur)

K N°2 compétences pratiquées en situation d’autonomie.

La transmission des savoir-faire fait partie du référentiel de

compétences. Chaque collaborateur devient transmetteur lorsqu’il

atteint un niveau d’expertise déefinie.

K N°3 compétences pratiquées pour faire face aux situations
complexes et dégradeées.

K N°4 compétences pratiquées pour faire face aux situations
exceptionnelles et pour assurer les transferts de savoir-faire
» LES RECEPTEURS (transmetteur)

Chaque salarié est récepteur, puisque chaque année il doit acquérir
un certain nombre de savoir-faire transmis par un professionnel PY

expérimenté en situation de travail. °
m o000 00OCGOOOSTS SU\‘\"Q o0 0




l l * ‘\‘ * LA TRANSMISSION, UNE OEPORTUNITE
A‘V\3 Sff 3C WwviTe € F POUR ANALYSER L’ACTIVITE, FORMALISER
o ‘ oif-13a ET PARTAGER LES SAVOIR-FAIRE ACQUIS
fwadliserf fS 5dvoir-1d AY PAR L’EXPERIENCE

3“\0\5 F3f l fxfef‘f"\cf PROCEDURE CONSTRUITE PAR LISI AEROSPACE

» QUELS OBJECTIFS ? Plusieurs transmetteurs

Un transmetteur
transmettent

M transmet s € e
. leur savoir-faire,
leurs “astuces métiers”

son savoir-faire,

~ ses “astuces métiers”
M \

Le récepteur prend des notes au

cours de sa formation sur poste

afin de construire un recueil de
connaissances

Le transmetteur / \ Les transmetteurs

vérifie la prise de vérifient la prise de
note du récepteur note du récepteur en
ce qui concerne leur

\ / champ professionnel

La prise de note devient

9 QUELS SONT LES OUTILS POSSIBLES :
: ‘

N

~ Un outil de médiation Un recueil de Un outil
entre le / les e connaissances d’autonomisation

— ]8 transmetteur/s et le pour le récepteur

récepteur



Défmnir l’obJe’r de 12 Xravsmwission

° Dans le cadre d’une logique de transfert ©e000000000

» QUELS SONT LES SAVOIRS ET LES SAVOIR-FAIRE A TRANSMETTRE
EN SITUATION DE TRAVAIL ?

¥ Prendre en compte l'évolution des métiers

¥ Les métiers ont-ils changé radicalement, ou au contraire se situe-t-on dans
une certaine continuité ?

» Les nouveaux recrutés sont-ils destinés a remplacer les plus anciens ? Ou bien
sont-ils recrutés pour occuper de nouvelles fonctions qui n‘entretiennent pas
ou trés peu de relations avec celles occupées par les anciens ?

[ Identifier les savoir-faire qui méritent d’étre transmis
¥ Les savoir-faire techniques acquis avec le temps et mobilisés dans le quotidien ?
¥ Les savoir-faire utiles pour gérer des situations critiques ?
¥ Les savoir-faire rares parce que :
m peu souvent mobilisés ?

m détenus par peu de personne ?

(H)



METHODOLOGIE POUR IDENTIFIER ET TRANSMETTRE
DES SAVOIR-FAIRE

Interview de Madame Verd, responsable de formation LIS AUTOMOTIVE RAPID

Quels professionnels de I’entreprise allez-vous associer pour Quels professionnels de I'entreprise allez-vous associer pour
’élaboration des programmes de formation dans le cadre d’une la coordination du projet ?

TS AT 608 SEa =S & Le responsable de production jouera le role de chef de projet. Sa

Pour élaborer un socle de connaissances geneérales et les savoir- compétence en gestion de la production 'aidera beaucoup. Le

faire a transmettre en situation de travail, nous ferons appel a des service RH s’occupera de ['évaluation budgétaire, temporelle de la
représentants de la logistique, de la qualité, du bureau d’étude, de mise en place de la polyvalence. Un membre du service RH, sans

la production, le responsable qualité interne, le chef d’atelier, un doute moi, travaillera sur la mise en ceuvre de la formation : sa mise
responsable de production, le responsable du planning, le technicien en place, son contenu, son organisation...

euiliEge et le tednilcen datelisy, La durée de formation sera d’'un mois. Il faudra ainsi prévoir de faire

Le chef de secteur et le responsable de production s’appuieront appel a des intérimaires lors de flux tendu.
également sur des réunions de capitalisation et de mutualisation des

procédures de tous les collaborateurs qui travaillent sur un méme

outil pour définir une procédure standard.

Cette méthodologie fait partie intégrante du plan d’actions réalisé par LISI AUTOMOTIVE RAPID dans le cadre de la mise en ceuvre d’une
démarche intégrée de transmission des savoir-faire.

................)).......................



Organiser le dispositif de TravpIoiiiHIErs c\uels woyews ¢

La transmission en situation de travail est une transmission directe.
Elle va s’appuyer sur les salariés expérimentés et renvoie a des
formes de transferts orales.

» DEVELOPPER UNE ORGANISATION DU TRAVAIL QUI FACILITE LA
TRANSMISSION

Cela suppose une présence physique et prolongée des acteurs, donc
une disponibilité des transmetteurs.

9 PERMETTRE AUX TRANSMETTEURS DE FORMALISER LEUR EXPERIENCE ET
DEVELOPPER DES COMPETENCES POUR TRANSMETTRE

Ces savoirs et savoir-faire professionnels sont liés a lindividu. Ils
s'élaborent et se développent a travers l'activité.

L'expérience du transmetteur est le plus souvent implicite.

La prise de conscience de ses compétences et de son expérience
nécessite un travail préalable. Il faut casser l'automatisation de
l'action.

Pour transmettre ces savoirs et savoir-faire professionnels, le
transmetteur doit les organiser sous forme de problémes que le
récepteur va devoir résoudre.

» QUELS OUTILS PEUVENT ETRE UTILISES ?

i Groupe de partage d’expérience

M Formation de formateur

O O N NN N NN NNNNENNEENEEEEEE X )
™ Formation de tuteurs SU“"? e
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LES FACTEURS DE SUCCES DE LA TRANSMISSION

EN SITUATION DE TRAVAIL

Extraits d'une interview avec Monsieur Pinton, Ornemaniste chez UMICORE

LA DEMONSTRATION
» Montrer en expliquant pour que la personne retienne

» Donner des explications sur les défauts et les erreurs qu’il est
possible de rencontrer et de faire dans son travail.

LA PROXIMITE

» Le plan de travail du récepteur doit se trouver, dans la mesure du
possible, proche du plan de travail du transmetteur.

» Il est important de pouvoir toujours « avoir un ceil » sur le travail du
novice.

» Etre proche du novice permet aussi de créer des liens particuliers
qui sont importants pour son apprentissage et son intégration dans
l'entreprise.

LE DIALOGUE ENTRE LE TRANSMETTEUR ET LE RECEPTEUR

» La confiance passe par le dialogue, si le récepteur rencontre des
problémes professionnels le transmetteur peut prendre le temps
d’en discuter avec lui et de Lui faire part de son expérience et de
ses remarques.

» Le dialogue permet aussi d’informer l'apprenti sur les regles de
sécurité qui prévalent dans le métier.

» Il est important qu’il accepte les remarques qui lui sont faites afin
que celles-ci soient constructives et le fassent avancer

’AUTONOMIE — LA CONFIANCE
» Afin que le novice devienne de plus en plus autonome, il est important
de lui faire confiance et de le laisser faire ces propres erreurs.

¥ Les novices font leurs propres essais, ¢a leur permet d’apprendre a ne
déependre de personne dans le travail. Ils apprennent a réfléchir seuls.

LE CONTROLE
¥ Le role du transmetteur est de contrdler, régulierement, si le travail
effectué par l'apprenti est bien fait.

» Ce controle régulier permet au maitre d’apprentissage de « rectifier » les
defauts de l'apprenti avant qu’ils ne deviennent des habitudes.

LA QUALITE

» Le transmetteur est le garant de la qualité du travail du novice (apprenti,
intérimaire, ouvrier en mobilité, ...)

LA PRISE DE NOTE

» Le transmetteur suggere fortement aux apprentis de prendre des notes
au moment des explications et des démonstrations pour qu'’ils retiennent
tout ce qu’il y a a savoir.

» Cette prise de note permet aux novices de formaliser leur nouveau
savoir-faire.

UN OUTIL DE FORMATION
» Cette prise de note peut devenir un outil de formation pour le
transmetteur.




Prévorr ue évaludtion

de 12 *ravsmission UNE EVALUATION

EN CONTINUE QUI IMPLIQUE
» COMMENT EVALUER LA REUSSITE D’UNE TRANSMISSION ? L E MANAG E R

» L'évaluation peut étre sanctionnée par un test ou un examen en

situation de travail Procédure utilisée par LISI AEROSPACE

» Si un programme de formation a été établi, l'évaluation peut

s‘appuyer sur ce programme . : . o .
ppuy pros L'évaluation de la transmission des savoir-faire est organisée sur

» La quantité et la qualité du travail produit peuvent étre des deux niveaux :
criteres d’évaluation

K Une fiche de formation conjointement remplie par le ou les
Dans la mesure du possible, il est préféerable que l'évaluation transmetteur(s) et le récepteur est transmise au manager une fois
soit faite par une personne autre que le transmetteur pour plus par semaine.
d’'objectivité. Le manager et le ou les transmetteur(s) s’appuient sur ces
documents pour faire un point sur la progression du novice.

o000 o)) L B
K La vérification de la production du récepteur se fait a partir de :

e La quantité produite

e La qualité de la production

DOCOQOOVCOQQQ
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de recommdissdnce UN SYSTEME DE

RECONNAISSANCE
DOUBLE

Les pratiques de rétention des savoirs professionnels surviennent Interview de Madame Belli,
dans des contextes ou : responsable RH chez UMICORE

¥ L'expérience n'est pas valorisée

Dans le cadre d’une logique de transfert

Quel systéme de reconnaissance proposez-vous aux
# Un climat de compétition est développé entre les générations salariés qui ont atteint le plus haut niveau de savoir-

3A0A v ’ . o . 7
» Les plus agés n'ont pas d’avenir professionnel faire ?

Quand un salarié a atteint le plus haut niveau de savoir-

o ) o , faire, cela signifie qu’il posséde des connaissances
La transmission directe valorise l'expérience des anciens, transmettre approfondies et une aptitude a transmettre ces

son expérience ce n'est pas étre mis au placard. connaissances. Il obtient de fait une reconnaissance
pécuniaire car il a atteint un coefficient supérieur par
rapport a notre grille salariale.

Envisagez-vous des systémes de reconnaissance autre
que pécuniers ?

060606060000 )90 0606060606000 Nous sommes actuellement en pleine discussion sur
o ce sujet dans le cadre de notre accord de gestion
- prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC).
: Nous avons quelques pistes. Nous réflechissons par
X exemple a une remise officielle de diplome interne suivie
Dans le cadre d’'une démarche intégrée ° d’une céremonie, a des bons d’achat ou des places de
° spectacles ou encore a des polos de couleur différentes
Afin d’éviter la stigmatisation des salariés proches de la sortie ° par rapport aux autres salariés.
d’activité, le role de transmetteur ne doit pas leur étre uniquement L
attribué. Ce role doit étre explicitement reconnu dans U'entreprise AR AN ©0 0600600600000 000 .>> 6006000

que ce soit symboliguement ou financierement.



QUEL PLAN D'ACTIONS POuR MON ENTREPRISE ?

Nous vous proposons de réaliser une étude d’opportunité et de
faisabilité compte tenu :

. e o . K nature du projet et spécificités
de la diversité des situations des entreprises pro) P
0 . . K plan d’opération : phasage et articulation des actions
des pratiques déja engagées
. P K objectifs visés
des freins et atouts spécifiques !
. . K acteurs internes, partenaires, prestataires
des contraintes de votre environnement
K résultats concrets attendus
AE a a . K moyens a mobiliser : humain et logistique
Pour réaliser cette étude préparatoire, appuyez-vous sur les
acteurs concernés par la transmission dans votre entreprise afin K methodes et outils
de répondre aux questions suivantes. K budgeétisation et plan de financement
K systéme d’évaluation
K genese
K environnement socio-economique
K relations avec les autres projets déja existants ou potentiels 0000000000000
)
)
o
K grandes lignes du diagnostic stratégique de la situation et .
argumentaire -
o
)
)

cecceccecceccccccceccoc)Pecccece
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LA MISE EN PLACE D’UN PLAN D’ACTIONS

Interview de Richard Bourra, Responsable RH chez SNC Gesmin

Quelle était votre problématique concernant la transmission des
savoir-faire ?

Notre problématique était de formaliser les savoir-faire de
'entreprise dans le cadre d’un passage de relais. Nous voulions

étre sdrs qu’'un de nos salariés qui évolue a un poste d’encadrement
possede tous les savoir-faire nécessaires. Nous avons donc décrit sur
une feuille de passation les différents postes d’encadrement, leurs
taches, les savoir-faire associés... afin que la transmission ne se fasse
plus dans l'urgence. Le salarié est ainsi opérationnel a son nouveau
poste.

Avez-vous déja mis en place cette action ?

Nous avons commence par réaliser une expeérience pilote au siege de
l'entreprise sur un poste de gestionnaire de paye dans le cadre d’un
départ a la retraite. L'expérience a duré deux mois (de septembre a
novembre 2008). Nous avons effectué un recrutement externe. La
personne recrutée n'avait aucune expeérience a ce poste. Pendant ces
deux mois, elle a travaillé en bindme avec le gestionnaire de paye sur
le départ. Elle a pu ainsi découvrir le travail au quotidien.

Au préalable, nous avions réalisé une fiche synthétique ot nous
avons listé toutes les taches et savoir-faire associes, les outils et
les logiciels a maitriser, les coordonnées des interlocuteurs que
le gestionnaire de paye est amené a rencontrer. Cette fiche doit
permettre au nouveau salarié de tenir immédiatement le poste.
Pendant ces deux mois, des points d’étapes ont eteé faits avec le

% )

récepteur et le transmetteur afin de nous assurer de la bonne transmission
des savoir-faire.

Quels sont les salariés concernés par cette action ?

L'objectif est aujourd’hui de généraliser cette expérimentation en
formalisant une procédure et des outils de transmission pour les postes
en mobilité interne et non pas uniqguement dans le cadre d’'un départ a la
retraite.

Les personnes concernées sont essentiellement des employés de station-
service qui vont devenir manager ou manager-adjoint. Les passations
débuteront au premier semestre 2009 mais leur durée sera écourtée,
probablement une quinzaine de jours.

En quoi la lecture du guide « transmission des savoir-faire » vous a
aidé dans votre démarche ?

Le guide m’a été utile. Il m’a aidé car en répertoriant ce qu’il faut faire et
ne pas oublier, il évite de passer a coté de points importants. En ce sens,
il m’a conforté dans ma démarche.



LES AIDES FINANCIERES

ACCESSIBLES AUX ENTREPRISES
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