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1. L'inadaptation des profils face a une demande

croissante en recrutement de permanents en ETTi

Le déploiement du Pacte ETTi a eu de réels impacts sur le développement de I'intérim d’insertion, ce qui a engendré un accroissement

de la demande en recrutement de salariés permanents au sein des ETTi. Or, nombreuses sont les ETTi a témoigner des difficultés

rencontrées pour recruter un profil en adéquation avec les attendus du poste a pourvoir, comme a ne pas pouvoir s'appuyer sur une

offre de formation initiale ajustée a leurs besoins en compétences. Certaines sont méme allées jusqu’a monter leurs propres

formations, plus adaptées a leur activité et répondant mieux aux types de public qu’elles accompagnent.

Cette absence de référentiels propres aux ETTi a pour conséquence :

Une méconnaissance des métiers en ETTi par le grand public, alors que ces métiers pourraient servir de levier en tant que premier
emploi dans la vie active, ou de voie de reconversion professionnelle aprés une expérience passée dans le travail social ou le travail
temporaire. De méme, travailler au sein d’'une ETTi permet de redonner du sens a une reconversion professionnelle a des
personnes issues du commerce et de la relation-client.

Une formation initiale qui ne prépare suffisamment de candidats alors que la demande est croissante. Le contenu du Titre
professionnel (TP) de Conseiller en évolution professionnelle (CIP) reste insuffisant pour intégrer 'ensemble des fonctions au sein
d’une ETTi. De la méme fagon, les formations proposées sur les métiers de chargé-es de recrutement et/ou de développement
commercial sont trop éloignées du cceur de métier des ETTi : I'inclusion des publics vulnérables.

Une phase d’intégration du nouveau permanent est indispensable aprés la phase de recrutement, non seulement pour sa prise de
poste, mais surtout pour réduire ce gap entre les compétences et les appétences du candidat, issues de son domaine d’expertise
initiale (sociale ou commerciale) avec les attendus du poste.

Pour I"évolution professionnelle en entreprise, les thématiques proposées dans les catalogues de formation RNCP ne sont pas
suffisamment en adéquation avec les besoins en compétences. Ce qui va occasionner un ralentissement de toute démarche de
formation continue des permanents d’ETTi qui pourraient ou souhaiteraient évoluer en interne.



2. La nécessité de créer des outils-métiers propres a la

profession de l'intérim d’insertion

L'activité de I'ETTi repose sur une imbrication de son projet social avec son modéle économique. Pour construire des parcours
d’insertion avec son client et son intérimaire, I'organisation de I'activité de I'ETTi, et, par conséquent, des moyens humains repose
invariablement sur des fonctions de :

« Pilotage,

e Prospection,

¢ Recrutement,

e Accompagnement socioprofessionnel,

e Accueil.

Sans s'appuyer sur cette notion, I'ETTi ne pourrait pas assurer la qualité des parcours des salariés en insertion. Elle ne pourrait pas non
plus garantir sa mission d’inclusion des personnes relevant de I'|AE et une mise a I'emploi durable, sans s’appuyer sur cette notion de

« relation-entreprise ». C'est parce qu’elle possede une connaissance fine de son public qu’elle accompagne et des clients avec lesquels
elle contracte, qu’elle peut proposer une montée en compétences, une mise a I'emploi progressive et une inscription durable vers
I’emploi.

L’activité d’une ETTi s’inscrit au sein d’une profession réglementée. Aprés la signature du nouvel accord de branche du travail
temporaire, I'OIR a été missionné en 2022 par la CPNE pour réaliser une étude permettant de mieux identifier les compétences
détenues par les salariés permanents en ETTi et celles a acquérir. Avec le soutien de La fédération des entreprises d'insertion et d’ETTi
de son réseau, il a créé deux nouveaux référentiels propres a I'intérim d’insertion :

* Responsable d’agence en ETTi

e Chargé-e de recrutement et d’accompagnement en ETTi.
Les membres du GAT ont cherché a compléter ces travaux avec, notamment, la création de deux autres référentiels :

e Chargé-e d’accompagnement et de développement

e Chargé-e d’accueil en ETTi.









1.Le projet d’entreprise de I’ETTi

Ale projet d'entreprise d'une ETTi se définit a partir de son projet social et économique. Et il répond a des caractéristiques bien
spécifiques :

L'ETTi est inscrite au sein d'une profession doublement
reglementee :

En tant que structure de I'IAE, I'ETTI est conventionnee
par |'Etat pour remplir sa mission d'inclusion.

Son  activiteé  economique  est  regie  par  la
réglementation du travail temporaire.

Le projet d'entreprise de I'ETTi poursuit une méme
finalité sociale :

La finalité sociale de I'ETTI est d'offrir 2 toute personne
eligible aux criteres de |'lAE, un sas pouvant durer
jusqu'a 24 mois. Ce sas as est ouvert exclusivement &
des personnes gligibles 4 un Pass IAE. Et ce parcours en
535 est garant par un taux d'encadrement d'un ETP
pour 15 ETP d'insertion.

Son activité économigque sert son projet social :

Son activité économique sert de levier pour monter en
compétences, gagner en intensiteé d'emploi et en
employabilité, et in fing, inscrire durablement les

pEFSONNEs accompagnees dans I'emploi.

L'ETTi doit réepondre a la fois a une obligabon de
moyens et de résultats :

Tous les moyens mobilises par I'ETTi servent
exclusivement son projet social. Elle justifie d'un taux
d'insertion (environ 60%), comme de I'eligibilite 3 I'1AE
de la totalité de ses salariés. Et elle rend compte de ses
actions (mission, formation, insertion) auprés des
services déconcentrés de |'Etat.
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— 2. Les facteurs de variabilité en ETTi

Les activités de I'ETTi varient en fonction de plusieurs facteurs :

La taille de I'équipe au sein de l'agence :

Si lagence est jeune, si elle compte plusieurs
etablissements, ... le niveau de polyvalence desespermanents
peut varier au sein de fagence,

L'externalisation des fonctions-supports :

Lexternalisation des fonctions-support est possible.

La mutualisation de ces fonctions n'est possible que sous
certaines modalités et conditions. Seules les ETTI
appartenant & wun groupe dit «inclusif» peuvent
I"appliquer, dés lors que cette mutualisation a pour finalité
de faciliter l'insertion professionnelle des personnes
eligibles a un parcours d'insertion.

Lactivité commerciale et de recrutement peuvent étre
confiées au méme salarie-e permanent :
:ft ameénagement est possible a I'unique condition que la
nction  d'accompagnement socioprofessionnel  soit
maintenue sur le méme poste.
La fonction commerciale est répartie sur le poste en lien
avec le recrutement au profit du parcours du salariés
intérimaire en insertion (anciens clients, d&ja inscrits dans
le fichier), ou sur celui en lien avec le développement au
profit de l'activité économique de I'ETTi (prospects,
nouveaux clients).

L'ouverture de I'agence au public :

La fonction d'accueil est indispensable au sein de F'ETTi pour
assurer l'accueil du public intérimaire en insertion. Elle est
maintenue sur une fonction dédiee 8 100% ou est repartie
sur les différents postes au sein de I'agence.

Les temps dédies 3 'activite en présentiel avec 'intérimaire
et le client sont maintenus. La relation auprés du salarié en
insertion et du client ne pourra jamais passee a 100% a
travers l'outil digital.

Les autres critéres de variation de 'activite de I'ETTi :

La durée maximum d'un parcours d'insertion au sein d'une
ETTi ne peut excéder les 24 mois, sauf exception. En
réference au Label RSEi, toute ETTi doit pouvoir garantir un
taux d'encadrement d'l ETP permanent pour 15 ETP
intérimaires en insertion. Ce taux d'encadrement permet a
I'ETTi de garantir la qualité de son accompagnement et de
suivi des parcours d'insertion.

La volumeétrie des commandes est trés inférieur a celle
pratiquée au sein d'une ETT classique.

INSTRUCTION N° DGEFP/SDPAE/MIP/2021
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3. Une culture d’entreprise commune

Le modele des ETTi réunit des dénominateurs communs qui ont nécessairement un impact d’une part, sur le lien qu’entretient
salarié-e permanent avec son entreprise, son activité et sa mission, et, d’autre part, sur ce que I'on attend de lui/elle.

e

Au niveau de I'entreprise

Au niveau de la mission

Au niveau de l'activité de I'ETTi

Chague permanent en

ETTi travaille au sein d'une
entreprise qui poursuit une
finalité d'inclusion des personnes
vulnérables et dont l'activité
£conomigque est un moyen pour
le salarié en parcours d'insertion
de reprendre pied dans une
entreprise utilisatrice (EU) avec
ses regles, son rythme, ... afin
d'enclencher un parcours

dynamique.

Chaque permanent en ETTi doit avoir un
positionnement professionnel qui lui
permette de se situer dans un contexte
(territoire), au sein d'une entreprise (activité
économique) pour favoriser I'inclusion des
publics fragiles (action).

Durant les 24 mois d'éligibilité du Pass |AE de
I'interimaire, ilfelle doit travailler en « mode
projet » pour mettre en place une série
d'actions visant |a sécurisation du parcours
d'insertion et d’'emploi (levée des freins,

partenariat, montage d'actions de formation).

Chagque permanent en ETTi doit
avoir la capacité de mettre du lien
entre le profil du candidat et les
attendus de I'EU, avec pour objectif
la mise en place du parcours
d’insertion.

Et il/elle doit savoir dynamiser un
partenariat RH avec leurs clients
pour favoriser I'inclusion des publics
fragiles, et pour répondre aux
besoins en recrutement de I'EU.
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Une culture d’entreprise commune

De la méme fagon, les activités du salarié-e permanent au sein d’une ETTi seront par nature également associées a la mission sociale et
entrepreneuriale de I'ETTi, ses parties prenantes et en lien direct avec le public accompagné.

Mission sociale et entrepreneuriale

Les parties prenantes de 'ETTi

Le public accompagné

®  Securiser l'intégration de
l'intérimaireen insertion des sa
premiére prise de poste 3 travers
I'étude/ analyse de poste, le suivi
dans I"emploi et la prévention des
risques professionnels.

#  Rechercher des solutions pour
favoriser l'insertion
professionnelle des publics
fragiles, en s'appuyant surles
partenaires locaux et les acteurs
dela branche du travail
temporaire.

*  Développerla formation gque ce
soit endétectant les besoins en
formation desintérimaires, que ce
soit dans la relation commerciale
avec le client.

¢  Appréhender la relation-client dans
I'ensemble de ses activités.

Sourcer via la Plateforme de
l'inclusion et rendre compte de
I'éligibilité des candidats.

Travailler le lien institutionnel en
permanence, avec les services
déconcentrés de |'Etat, lors des
CDIAE, durant les dialogues de
gestion, ...

Développer et entretenir un réseau
de partenaires de I'emploi.

Travailler « dans la dentelle » avec
les partenaires de l'insertion sociale
et professionnelle, ...

Connaitre et s'adapter en continu aux
différentes typologies de public.

Savoir prendre en compte les
évolutions du contexte, s'adapter et
renauveler son réseau de partenaires
et étre en mesure d'inventer de
nouvelles modalités
d'accompagnement (ex. les specificites
du public réfugiés ukrainiens).

Sourcer de nouveaux publics toujours
plus élcignes de I'emploi, savoir s'y
adapter et innover dans la recherche
de solutions et de nouvelles modalités
d'accompagnement,

Developper I'acquisition des
compétences douces par l'intérimaire.

Travailler le lien et les codes de
'entreprise avec l'intérimaire,
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1.Le coeur de métier des permanents en ETTi

Un tronc commun a I'’ensemble de ces fonctions permanentes

» Leurs missions s’exercent en respect du cadre réglementaire du travail temporaire et de I'IAE.

e Leur intervention est aupres d'un public spécifique exclusivement : les personnes relevant du Pass IAE.

e Le projet social de I'ETTi vise l'inclusion de ces personnes et leur autonomisation pour accéder a un emploi durable.

e Le modeéle économique de I'ETTi est imbriqué a son projet social. Cela implique que leur mission est double :
économique et inclusive, en mobilisant des moyens pour mettre en place du parcours d’insertion.

Un coeur de métier : sa mission d’inclusion des personnes vulnérables

« Savoir accueillir et accompagner des publics relevant de I'lAE.
« Savoir vendre sa prestation ETTI sans la dégrader et développer son offre insertion.
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Le métier de Responsable d'agence en ETTi

Cadre d'activité

e Les activités d'un.e responsable d'agence ETTI s’exercent en respect du cadre réglementaire du travail temporaire et auprés d'un
public spécifique : les personnes relevant du Pass IAE.

e Le projet social de I'ETTi vise l'inclusion de ces personnes et leur autonomisation pour accéder a un emploi durable.
Et le modéle économique de I'ETTi est imbriqué a son projet social.

« Celaimplique que le fonctionnement de I'agence est fortement impacté par cette mission d’inclusion : modele économique
particulier, partenaires spécifiques, réglementation et publics cibles.

Descriptif d'activité

» Le-laresponsable d’agence est le-lagarant-e du projetsocial de I'ETTi.

« ll-elle assurela rentabilité de son entité dans le respect des regles en vigueur et des objectifs fixés.

« ll-elle crée I'adéquation entre le projet professionnel des demandeurs d’emplois et les opportunités d’activité et d’emploi dans son
périmeétre géographique.
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Le métier de Responsable d'agence en ETTi

Les activités principales

Titre de la mission
Objectif de cette mission

PILOTAGE ET GE N DE L"AGENCE

Garantir la qualite du projet social.

Construire et piloter la stratégie de I'agence et le plan de développement de l'activité commerciale.
Représenter et promouvoir le modéle de I'|AE aupres des services publics et des entreprises.

Liste d'octivités en lien
avec cette mission

=  Pilotage du projet social de I'agence, en lien avec I'ensemble des parties prenantes (permanents,
intérimaires, partenaires 2t clients).

¢  Participation aux réseaux economiques (CCl, etc.) et institutionnels locaux (Service public de 'emploi et
de l'insertion, collectivités, etc.).

+ Conventionnement avec I'Etat, suivi des objectifs et reporting annuel.

*  Gestion financiére et administrative de I'agence, en realisant les objectifs financiers, tout en veillant a la
qualité des procédures.

s  Respect de la réglementation. Mise en ceuvre des actions de prévention et de sensibilisation a I'hygiéne
et a la sécurité.

+  Prévention et maitrise des risques encourus par |'activité : financier, juridigue, URSSAF, A.T.

+  Animation de la clause d'insertion auprés des clients, des intérimaires et des institutionnels.

s Mise en ceuvre de la politique et des objectifs qualité pour satisfaire les parties prenantes et les fidéliser.

+  Portage stratégique de la politique de formation dans le projet d'entreprise.
e  Développement d'une stratégie de communication.
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Titre de la mission
Objectif de cette mission

Le métier de Responsable d'agence en ETTi

MANAGEMENT D'EQUIPE
Piloter une politique RH au sein de son agence (réglementation, droit social, 55T, qualité, ...)

Liste d'activités en lien
avec cette mission

Objectif de cette mission

®  Animation de I'équipe agence en fonction d'objectifs définis.
®  Recrutement des collaborateurs de son equipe.
Supervision du bon déroulement des missions des collaborateurs.
Accompagnement de I'évolution professionnelle des permanents et de leur montée en compétences,

Titre de la mission DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Diriger I'action commerciale de son secteur.
Explorer et mettre en ceuvre les opportunités de croissance.

Liste d'activités en lien
avec cette mission

Conduite et mise en ceuyre d'une stratégie commerciale au sein de |'agence.

Garantie de la rentabilite de I'agence et la pérennisation de son modéle économigue.
Elaboration du plan annuel d'actions commerciales [ciblage clients, répartition du portefeuills
clients/prospects, définition des grandes orientations...).

Etude et validation de I'ensemble des propositions commerciales.

Garantie du respect des clauses des accords-cadres.

Développement du portefeuille-clients.

Verification de la solvabilité des futurs prospects.
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Le métier de Responsable d'agence en ETTi

Titre de la mission ACCOMPAGNEMENT SOCIO-PROFESSIONNEL

Objectif de cette mission | Garantir la mise en ceuvre du projet social et de la qualité de 'accompagnement des parcours des salariés
intérimaires relevant de I'AE.

Liste d'activités en lien . Mise en place et animation de partenariats avec les acteurs économiques et institutionnels territoriaux.
avec cefte mission ¢+  Supervision de 'accompagnement socic-professionnel, suivi des indicateurs et des procédures.
s Respect de la réglementation |AF (publics-cibles, diagnostic socioprofessionnel, critéres d'éligibilité, taux
d'insertion, ...).

= [Développement d'un réseau de prescripteurs et de partenaires de 'insertion sociale.
. Innovation sociale.

Le niveau d’intensité est noté de 1 a 5.

Activités principales Niveau d'intensité Activités secondaires Niveau d'intensité
PILOTAGE ET GESTION DE LAGENCE 5
MANAGEMENT 5
DEVELOPPEMENT COMMERCIAL 5
ACCOMPAGNEMENT 4
SOCIOPROFESSIONNEL
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Le métier de Responsable d'agence en ETTi

Les compétences techniques

PILOTAGE ET MANAGEMENT DE L'AGENCE

. Definir une stratégie d'entreprise et le plan de developpement deson activite sociale et commerciale.

®  Planifier et coordonner I'activité des permanents.

®  Piloter le centre de profit et assurer le reporting.

®  Assurer |la gestion des ressources humaines au sein de |'agence.

®  Maitriser les outils RH réglementaires pour accompagner sescollaborateurs.

e  Conduire une politique managériale.

®  Accompagner au changement. Mettre en place au sein de sastructure une demarche d'amélioration continue.

®  Assurer un portage stratégique de la politique de formation dans le projet d'entreprise.

e Conduire une politique de prévention au sein de son entreprise etdurant les missions.

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

® Déevelopper sa strateégie commerciale. Vendre sa prestation ETTI sansla degrader et developper son offre insertion.

*  Promouvoir I'ETTi et développer son réseau d'entreprisespartenaires.

e Assurer une veille économique et participer a la promotion del'agence.

&  Entretenir la relation commerciale. S'inscrire dans une démarche desatisfaction client en adaptant son offre insertion.

o Rédiger une offre commerciale adaptée au besoin client.




Le métier de Responsable d'agence en ETTi

ACCOMPAGNEMENT SOCIOPROFESSIONNEL
+  Savoir travailler en mode projet et &tre capable de développer desinitiatives, d'innover et de construire des projets.

=  Développer des collaborations avec les acteurs du territoire pourdévelopper des projets innovants.

s  Développer des collaborations avec les acteurs de branche [AKTO,FPETT et FASTT),

*  Impulser une démarche qualité ou RSEl, dans une dynamique de résultat et de progrés avec I'ensemble des parties
prenantes de ['ETTI(permanents, partenaires, clients et intérimaires).

Les com pétences transverses

Compétence technique attendue

Sens de l'organisation.

Capacite a respecter un cadre réglementaire.

Capacite 3 apprendre en autonomie,

Capacite a travailler en équipe/ empathie

Capacite a résoudre des problemes.
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Le métier de Responsable d'agence en ETTi

Les connaissances

Connaissance du droit du travail et de l'insertion : contraintes réglementaires sur la pénibilité, régles d'hygiéne et de sécurite,
clauses des contrats, droit a la formation.

Connaissance des spécificités économigues du bassin d'emploi et de la concurrence.
Connaissance du marche de l'intérim. Connaissance de la gestion d'un centre de profit.
Connaissance des secteurs d'activite, des metiers, des qualifications.

Connaissance des différentes lois (RH Juridique) en fonction des particularité des publics (réfugiés, ...)

Connaissance de I'écosysteme de I'lAE.
Connaissance et maitrise des outils et dispositifs d'accompagnement socio-professionnel.
Connaissance et maitrise des acteurs et des réseaux economigues et institutionnels territoriaux.

Connaissance des meétiers accessibles aux publics relevant de l'insertion.

Connaissance des outils et services de la branche (AKTO, FPETT et FASTT).
Connaissance des dispositifs de branche [CIPI, COPI, Langue & Compétences, ...).

Connaissance de l'ingénierie de formation.

Maitrise des outils informatiques (bureautique classique, logiciels propres a I'entreprise, outils de sourcing, réseaux sociaux).
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Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

Cadre d'activité

e Les activités d'un-e chargé.e de recrutement et d'accompagnement en ETTI s’exercent en respect du cadre réglementaire du travail
temporaire et aupres d'un public spécifique : les personnes relevant du Pass IAE.

* Le modeéle économique de I'ETTi est imbriqué a son projet social. Cela implique que le Chargé-e de recrutement et
d'accompagnement répond a une double mission, économique et inclusive, en mobilisant des moyens pour mettre en place du
parcours d’insertion.

Descriptif d'activité

« |l-elle traite puis exploite et analyse les informations liées a 'activité de I'agence, en effectue la synthese, les transcrit, les présente,
les organise et les classe.

« |l-elle élabore, mobilise et met en ceuvre les moyens quantitatifs et qualitatifs nécessaires a une optimisation ou une adaptation des
ressources humaines aux finalités économiques et sociales de I'agence.

o |l-elle assure et met en ceuvre la sélection, le recrutement, la délégation, le suivi du parcours et I'accompagnement de la sortie du
personnel intérimaire de I'agence ainsi que sa gestion en application de la réglementation sociale et en intégrant les regles et les
procédures du droit du travail.

« ll-elle assure les relations avec le personnel intérimaire, notamment dans les activités de gestion (absences, congés, préparation de
la paye...).

« ll-elle développe les relations dynamiques nécessaires avec les partenaires extérieurs dans les domaines de I’évaluation, de
I'orientation, de la formation et de I’'emploi (clients, prescripteurs ...).

 ll-elle effectue I'accueil physique et téléphonique des clients, des prescripteurs, des candidats et des intérimaires.-

« ll-elle effectue des entretiens individuels ou anime des actions collectives afin d’accompagner, de conseiller et d’aider les publics en
insertion a résoudre des problémes divers d’ordre social et administratif a finalité professionnelle.

« Enfin, selon les directives de son(sa) responsable d’agence, il-elle met en ceuvre un travail sédentaire de prospection, de
développement, de suivi et de fidélisation d’une clientéle de professionnels, pour leur vendre les services proposés par I'entreprise
en développant un argumentaire étayé mettant en valeur ses avantages et qualités ainsi que sa démarche d’insertion par I'activité
économique.



Les activités principales

Titre de la mission
Objectif de cette mission

Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

ACCUEIL, RECRUTEMENT ET INTEGRATION
S'assurer de la bonne correspondance du candidat avec un parcours d'insertion en ETTI.

Liste d'activites en lien
avec cefte mission

© Participation aux réseaux de I'emploi et de I'insertion locaux (Pdle emploi, missions locales, travailleurs sociaux,
CHRS, ateliers et chantiers d'insertion, services sociaux départementaux etc.).

e  Réalisation du sourcing des candidats éligibles au Pass IAE via deux modalités : la prescription et |'auto-
prescription.

. Accueil de tout type de candidatures.

&  Réalisation un diagnostic d'éligibilité du candidat en amont de son inscription en parcours.

© Evaluation des compétences pour positionner le candidat.

s Accompagnement a la prise de poste : veille a la bonne intégration de l'intérimaire en insertion et explication
pour sécuriser la prise de poste.
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Titre de la mission
Objectif de cette mission

Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

ACCOMPAGNEMENT SOCIO-PROFESSIONNEL
Identifier et lever les freins a I'emploi.

Liste d'activités en lien
avec cette mission

Titre de fa mission
Objectif de cette mission

Diagnostic approfondi socio-professionnel et définition du projet professionnel.

Suivi des problématiques sociales et réorientation le cas échéant vers des structures appropriges.
Accompagnement & la prise de poste et suivi tout au long de la mission (intégration, période d'essai,
déroulement de la mission...).

Suivi du développement des compétences professionnelles, en partenariat avec I'EU.

Co-construction du parcours d'insertion avec les parties prenantes.

Bilan de parcours (RDV individuels, suivi de l'intérimaire, partage d'information avec les référents, ...).
Reporting des actions menées avec l'intérimaire en insertion auprés des services déconcentrés.

TRAITEMENT DES DEMANDES-CLIENTS

Prendre la commande du client en lui expliquant le but visé par la réalisation des missions.

Trouver la mission en adéquation avec le profil de l'intérimaire en insertion et trouver le profil de l'intérimaire en
insertion avec la mission confiée par I'EU.

Liste d'activités en lien
avec cette mission

Analyse et qualification du poste : environnement de travail, hiérarchie, missions et tiches, compétences
mobilisées, conditions d'emploi (taux horaire, panier repas...), auprés du client ou du commercial.

Visites et évaluation de postes.

Formalisation du descriptif de poste.

Proposition de candidatures au client.

Sensibilisation du client pour la mise en place d'un suivi sur site des salariés intérimaires durant la mission.
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Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

Objectif de cette mission | Mener les démarches nécessaires & la délégation des intérimaires en insertion.

Liste d'activités en lien s Vérification de |'éligibilité du candidat 3 I'IAE avant le démarrage de la mission.

avec cette mission s  Elaboration et renouvellement des contrats (sur la base des données 3 disposition ou/et transmises par les
collégues en charge de la relation commerciale).

®*  Relance des intérimaires et des clients pour compléter les données éventuellement manguantes.

e Sensibilisation de l'intérimaire sur les risques professionnels liés 3 a mission. Délivrance des EPI adaptés.

Transmission des contrats et contrdle des retours auprés des clients et des intérimaires.

Gestion et traitement des acomptes et des paies (sur la base de |a saisie et du contrdle de la saisie des heures).

Etablissement des déclarations administratives nécessaires.

Titre de la mission GESTION DU FICHIER DE POTENTIELLES CANDIDATURES

Objectif de cette mission | Proposer des profils en adéguation avec les attendus du poste et les besoins-clients.

Liste d"activités en lien *  Analyse du fichier de candidats et de salariés déja en parcours,

avec cette mission & Suivi des compétences douces et compétences transverses,

*  Veille 3 ce que la mise en délégation permette d'augmenter l'intensité d'emploi et |a continuité du parcours
dans I'emploi de l'intérimaire.

*  Mise 3 jour et qualification du fichier.

Titre de la mission MONTEE EN COMPETENCES

Objectif de cette mission | Favoriser loa montée en compétences de I'intérimaire par des actions de formation et par la délégation, et par
'accompagnement socioprofessionnel proposé par l'entreprise.

Liste d'activités en lien e  Evaluation des competences.

avec cette mission & |dentification des besoins en formation.

*  Proposition de parcours de formation adapté au projet professionnel.

e  Travail en équipe sur le montage d'actions de formation.

e  Préparation des actions de formation avec |'OF.




Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

La répartition des activités principales et complémentaires

Activités principales
ACCUEIL, RECRUTEMENT ET INTEGRATION

Activités secondaires
ACTIVITES ADMINISTRATIVES LIEES A L'ACTIVITE DE L AGENCE

ACCOMPAGNEMENT SOCIO-PROFESSIONNEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

TRAITEMENT DES DEMANDES-CLIENTS

ACTIVITES ADMINISTRATIVES LIEES AUX MISSIONS

GESTION DU FICHIER DE POTENTIELLES CANDIDATURES

MONTEE EN COMPETENCES
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Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

Les compétences techniques

ACCUEIL

e Recevoir et orienter les candidats potentiels.

*  Assurer la relation "employeur” avec les intérimaires.

¢  Recueillir et traiter les demandes diverses des clients.

®  Faire circuler l'information utile au sein de I'agence.

ACCOMPAGNEMENT SOCIOPROFESSIONNEL

*  Accueillir et accompagner des publics relevant de l'insertion.

*  Poser un diagnostic social et professionnel, pour repérer les freins a I'emploi et mettre en ceuvre un plan d’action
pour résoudre les difficultés.

s Mobiliser les outils et services de branche (AKTO, FPE.TT et FAS.TT).

»  S'inscrire dans une démarche qualité ou RSEl, dans une dynamique de résultat et de progrés avec I'ensemble des
parties prenantes de I'ETTI (partenaires, clients et intérimaires).




Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

TRAITEMENT DES COMMANDES

*  Prendre les commandes.

*  Réaliser le sourcing des candidats.

s Utiliser la plateforme de l'inclusion.

s |dentifier, accompagner et recruter le "bon" candidat.

*  Assurer le suivi des missions.

DEVELOPPEMENT DU FICHIER DE CANDIDATS

e Assurer une veille sur les besoins de recrutement.

*  Développer des collaborations avec les acteurs du territoire.

*  Mettre en cohérence le fichier de candidats avec les besoins de recrutement.

s Participer au développement du fichier de candidats.

*  Réaliser un diagnostic socio-professionnel.

¢ Realiser un suivi des candidats et les intérimaires, et en réaliser le reporting.




Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

*  Assurer une veille économique et participer a la promation de I'agence.

»  Développer le portefeuille clients.

s  Entretenir la relation commerciale.

* Vendre sa prestation ETT| sans la dégrader et développer son offre insertion

e (atégariser la typologie du prospect pour adapter son entretien de vente.

e Rédiger une offre commerciale adaptée au besoin client.

¢  S'inscrire dans une démarche de satisfaction client en adaptant son offre insertion.

MONTEE EN COMPETENCES

*  Evaluer la montée en compétence des intérimaires et construire des parcours de formation

*  Mobiliser les dispositifs de branche (CIPI, CDPI, Langue & Compétences, ...) pour former les intérimaires.

ACTIVITES ADMINISTRATIVES

e Mener les démarches légales nécessaires a la délégation des intérimaires.

e Assurer le suivi administratif des missions en cours.
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Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

Les com pétences transverses

COMMUNICATION

* Ajsance dans la communication avec autrui.

* Capacité 2 construire et entretenir une relation de confiance (empathie et franchise).

* Diplomatie et gestion des tensions.

*  Maitrise des outils de communication numérigue / Rédaction de documents professionnels,

®  Travail en complémentarité avec une équipe.

REFLEXION

»  Curiosité.

s Analyse des besoins (d'un interlocuteur/ d'une situation).

®  Adaptation, gestion de |'imprévu.

®  Réactivité,

* |nitiative.

*  Adaptation de ses compétences (aux évolutions du contexte).




Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

ORGANISATION

s (Gestion des priorités.

*  (estion des interruptions/reprises d'activité.

*  Application des cadres réglementaires.

* Efficacité, culture du résultat.

*  Rigueur, méthode.

*  Planification




Le métier de Chargé-e de recrutement et d’accompagnement

Les connaissances

Connaissance du droit du travail et de l'insertion : contraintes réglementaires sur la pénibilité, régles d’hygiéne et de sécurité,
clauses des contrats, droit & la formation.

Connaissance des spécificités économiques du bassin d'emploi et de la concurrence.
Connaissance du marché de l'intérim. Connaissance de la gestion d’un centre de profit.
Connaissance des secteurs d’activité, des métiers, des qualifications.

Connaissance de 'offre de service de I'ETTI.

Connaissance de I'environnement de |'|AE sur le territoire.
Connaissance et maitrise des outils et dispositifs d'accompagnement socio-professionnel.

Connaissance des acteurs principaux de 'emploi et de l'insertion et de leur réle : Péle Emploi, Mission locale, etc.

Connaissance de I'lAE : typologies des publics, critéres d'éligibilité, plateforme de l'inclusion, prescription et auto-prescription,
PASS IAE, ...

Maitrise des technigues d'accompagnement d'un public rencontrant des difficultés sociales et professionnelles.
Maitrise des techniques d'entretien et d'évaluation.

Connaissance des outils et services de la branche (AKTO, FPETT et FASTT).

Maitrise des techniques de recrutement.

Connaissance das metiers accessibles aux publics relevant de l'insertion.

Connaissance des dispositifs de branche (CIPI, CDPI, Langue & Compétences, ...).

Maitrise de l'ingénierie de formation.

Maitrise des outils informatiques (bureautique classique, logiciels propres a I'entreprise, outils de sourcing, réseaux sociaux).
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4. Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

Cadre d'activité

* Les activités d'un-e Chargé-e d'accompagnement et de développement en ETTi s’exercent en respect du cadre reglementaire du
travail temporaire et auprés d'un public spécifique : les personnes relevant du Pass IAE. Cela implique que la prospection et la mise
a I'emploi visent I'inclusion de ces personnes et leur autonomisation pour accéder a un emploi durable.

* Son objectif est de favoriser la mise en place de parcours d’insertion et le maintien dans I'emploi des salariés en parcours.

Descriptif d'activité

» La prospection, la visite d’entreprise, le développement commercial, le suivi et la fidélisation d’une clientéle de professionnels, pour
leur proposer les prestations de services de I'ETTI en développant un argumentaire étayé mettant en valeur ses avantages et
qualités ainsi que sa démarche d’insertion par I'activité économique, la délégation, le suivi du parcours et I'accompagnement vers la
sortie du personnel intérimaire de I'agence.

» La gestion du personnel intérimaire en application de la réglementation sociale et en intégrant les regles et les procédures du droit
du travail.

e Les relations dynamiques nécessaires avec les partenaires extérieurs dans les domaines de I'évaluation, de I'orientation, de la
formation et de I'emploi (clients, prescripteurs ...).

o |l-elle effectue la promotion de I'offre de services de son ETTi auprés des clients et prospects.

» |l-elle doit assurer un suivi régulier aupres des clients, anticiper leurs besoins et les accompagner dans leurs différentes démarches.

o |l-elle doit assurer I'accompagnement socio-professionnel des intérimaires en parcours.
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Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

Les activités principales

Titre de la mission
Objectif de cette
mission

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Elaborer et développer un plan d'actions commerciales en lien avec la mission inclusive de I'ETTI.
Etre force de proposition sur les compétences transversales des salariés en parcours.

Liste d'activites en
lien avec cette
mission

Veille de l'activité économique sur son bassin d'emploi.

Développement du portefeuille-clients.

Visites et prospection d'entreprises. Vérification de la solvabilité des futurs prospects.

Redaction des propositions commerciales.

Participation aux réseaux economiques (CCl, etc.) et institutionnels locaux (Service public de
I'emploi, collectivités, etc.).

Echanges réguliers avec les clients, intérimaires.

Lecture de la presse économigue.
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Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

Titre de la mission ACCOMPAGNEMENT SOCIO-PROFESSIONNEL

Objectif de cette Accompagner & la réussite de la mission, favoriser la montée en compétences.
mission
Liste d'activités en lien | ®  Accompagnement i la prise de poste et suivi tout au long de la mission (intégration, période d'essai,
avec cette mission déroulement de la mission...).

*  Suivi du développement des compétences professionnelles, en partenariat avec ['EU.

*  Co-construction du parcours d'insertion avec les parties prenantes.

®  Bilan de parcours (RDV individuels, suivi de 'intérimaire, partage d'information avec les référents, ...).

#  Reporting des actions menées avec l'intérimaire en insertion auprés des services déconcentrés de |'Etat.

Titre de la mission TRAITEMENT DES DEMANDES6CLIENTS

Ol?-"’f:hfde cette ®  Prendre la commande du client en lui expliquant le but visé par la réalisation des missions réalisées par un
fission public relevant de I'IAE.
®  Mettre en adequation les bescins de I'entreprise utilisatrice et le profil de 'intérimaire en parcours
d'insertion.

®  Prospection de secteurs d'activites varies afin de pouvoir travailler le projet sur un plus grand panel de
publics eloignes de I'emploi,

Liste d'activités en lien | «  Analyse ot qualification du poste : environnement de travail, higrarchie, missions et tiches, compétences

avec cette mission mobilisées, conditions d'emploi (taux horaire, panier repas...}, aupres du client ou du commercial.

Visites et evaluation de postes.

Formalisation du descriptif de poste.

Proposition de candidatures au client.

Sensibilisation du client pour la mise en place d'un suivi sur site des salariés intérimaires durant la mission.




Titre de la mission ACTIVITES ADMINISTRATIVES LIEES AUX MISSIONS

Objectif de cette
mission

Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

Respecter et appliquer le cadre légale (convention collective, droit du travail) nécessaires a la délégation des
intérimaires.

Liste d'activités en lien
avec cette mission

Objectif de cette
mission

Validation auprés du client du cadre réglementaire en matiére de 55T en amont de |'ordre de mission.
Formalisation des données nécessaires a I'élaboration des contrats.

Relance des intérimaires et des clients pour compléter les données éventuellement manguantes.
Transmission des contrats et contréle des retours auprés des clients et des intérimaires.

Titre de la mission GESTION DU FICHIER-CLIENTS

Assurer la bonne qualification du fichier-clients.

Liste d'activités en
lien avec cette
mission

Objectif de cette
mission

Exploitation et developpement du fichier clients.

Mise & jour et qualification du fichier.

Veille a ce que la mise en délégation permette d'augmenter l'intensité d'emploi et la continuité
du parcours dans 'emploi de l'intérimaire.

Titre de la mission MONTEE EN COMPETENCES

Favoriser la montée en compétences de l'intérimaire par des actions de formation, par la délégation et

par 'accompagnement socioprofessionnel proposé par 'ETTI,

Liste d'activités en
lien avec cette
mission

Evaluation des compétences.

Identification des besoins en formation,

Proposition de parcours de formation adapté au projet professionnel.
Travail en équipe sur le montage d'actions de formation.

Préparation des actions de formation avec I'OF.
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La répartition des activités principales et complémentaires

Le niveau d’intensité est noté de 1 a 5.

Activités principales

Niveau d'intensité

Activités secondaires

Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

Niveau d'intensité

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL 5 ACTIVITES ADMINISTRATIVES 3
LIEES A L'ACTIVITE DE L'AGENCE

ACCOMPAGNEMENT SOCIO- 4 ACCUEIL, RECRUTEMENT 2

PROFESSIONNEL

TRAITEMENT DES DEMANDES-CLIENTS 5 INTEGRATION 3

ACTIVITES ADMINISTRATIVES LIEES AUX 4

MISSIONS

GESTION DU FICHIER DE POTENTIELLES 4

CANDIDATURES

MONTEE EN COMPETENCES 4
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Le niveau de maitrise est noté de 1 a 5.

Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

Les compétences techniques

Compétence technique attendue

Niveau de maftrise

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

e  Assurer une veille économigue et participer a la promaotion de I'agence. 4
+ Développer le portefeuille clients. 5
*  Entretenir la relation commerciale. 5
e Vendre sa prestation ETT| sans la dégrader et développer son offre insertion 4
e Catégoriser la typologie du prospect pour adapter son entretien de vente, 3
e Rédiger une offre commerciale adaptée au besoin client. 4
= S'inscrire dans une démarche de satisfaction client en adaptant son offre insertion. 5
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Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

ACCOMPAGNEMENT SOCIOPROFESSIONNEL

s Mobiliser les outils et services de branche (AKTO, FPETT et FASTT). 3

*  Sinscrire dans une démarche qualité IS0 9001 et/ou RSEI, dans une dynamique de 4
résultat et de progrés avec l'ensemble des parties prenantes de I'ETTI (partenaires,
clients et intérimaires).

TRAITEMENT DES COMMANDES

®  Prendre les commandes. 5

*  Réaliser le sourcing des candidats.

s Utiliser la plateforme de l'inclusion.

* |dentifier, accompagner et recruter le "bon" candidat.

LAl I RPN S

®  Assurer le suivi des missions.

DEVELOPPEMENT DU FICHIER DE CANDIDATS

*  Assurer une veille sur les besoins de recrutement.

¢ Développer des collaborations avec les acteurs du territoire.

Bl owl s

*  Mettre en cohérence le fichier de candidats avec les besoins de recrutement,

*  Participer au developpement du fichier de candidats. 2




Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

»  Réaliser un diagnostic socio-professionnel. 2

»  Réaliser un suivi des candidats et les intérimaires, et en réaliser le reporting. 3

FORMATION

¢  Evaluer la montée en compétence des intérimaires et construire des parcours de 5
formation

*  Mobhiliser les dispositifs de branche (CIPI, COPI, Langue & Compétences, ...} pour 4

former les intérimaires.
ACTIVITES ADMINISTRATIVES |
*  Mener les démarches |égales nécessaires a la délégation des intérimaires. -

o Assurer le suivi administratif des missions en cours. 3

e Assurer, participer a la gestion de |'agence. 2




Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

Les com pétences transverses

Le niveau de maitrise est noté de 1 a 5.

Compétence technigue attendue Niveau de maitrise
COMMUNICATION |

* Aisance dans la communication avec autrui. 5

s  (apacité a construire et entretenir une relation de confiance (empathie et franchise). 5

* Diplomatie et gestion des tensions. 5

*  Maitrise des outils de communication numérique / Rédaction de documents 3

professionnels.

®  Travail en complémentarité avec une équipe. 5
*  Curiosité. 5
*  Analyse des besoins (d'un interlocuteur/ d'une situation). 5
*  Adaptation, gestion de l'imprévu. 5

*  Réactivité, 5




Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

* |nitiative. 4
*  Adaptation de ses compétences (aux évolutions du contexte). 4
*  Gestion des priorités. 5
s  Gestion des interruptions/reprises d'activité. 5
e Application des cadres réglementaires. 5

®  Efficacité, culture du résultat.

*  Rigueur, méthode.

= ;| B

*  Planification




Le métier de Chargé-e d’accompagnement et de développement

Les connaissances

#  Connaissance du droit du travail et de l'insertion : contraintes réglementaires sur la pénibilité, régles d’hygiéne et de
sécuritg, clauses des contrats, droit 4 la formation.

*  Connaissance du travail temporaire et d'insertion.

#  Connaissance des spécificités économiques du bassin d‘emploi et de la concurrence.

¢ Connaissance des secteurs d'activité, des métiers, des qualifications.
s Connaissance de I'offre de service de I'ETT.

*  Assimilation et promotion de la politique de I'ETTi.

* Connaissance de 'environnement de I'|AE sur le territoire.
¢ Connaissance et maitrise des outils et dispositifs d"accompagnement socio-professionnel,

* Connaissance des acteurs principaux de I'emploi et de l'insertion et de leur réle : Péle Emploi, Mission locale, etc.

*  Connaissance des outils et services de la branche [AKTO, FPETT et FASTT).
e (Connaissance des métiers accessibles aux publics relevant de l'insertion.
¢ Connaissance des dispositifs de branche (CIPI, COPI, Langue & Compétences, ...}).

*  Mise en ceuvre d'un projet de formation.

e Connaissance du marché de l'intérim pour améliorer sa marge.

¢  Maitrise des différentes étapes de I'entretien de vente.

*  Maitrise des outils informatiques (bureautique classique, logiciels propres a l'entreprise, outils de sourcing, réseaux
sociaux).




5. Le métier de Chargé-e d'accueil en ETTi

Cadre d'activité

« Les activités d'un-e chargé.e d’accueil en ETTI s’exercent en respect du cadre reglementaire du travail temporaire et
aupres d'un public spécifique : les personnes relevant du Pass IAE.
» La mise en place d'un tel poste dédié a la fonction d'accueil se définit en fonction de la taille de I'agence ETTi.

Descriptif d'activité

« Le chargé-e d'accueil est responsable de |'accueil physique des candidats, des intérimaires et des clients au sein de
I'agence mais aussi du standard téléphonique.

« ll-elle gére les flux, renseigne et/ou oriente ces différents interlocuteurs, répond a leurs réclamations simples et
collecte auprés d'eux les informations utiles a I'activité de 'agence.

« ll-elle concourt a I'activité de recrutement sur une partie du processus.

« ll-elle participe a créer I'adéquation entre le projet professionnel des salariés en insertion et les opportunités d’activité
et d’emploi dans son périmétre géographique.
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Le métier de Chargé-e d'accueil en ETTi

Les activités principales

Titre de la mission ACCUEIL, RECRUTEMENT ET INTEGRATION

Objectif de cette
mission

S'assurer de la bonne réception des candidatures

Liste d'activités en
lien avec cette
mission

Titre de la mission
Objectif de cette
mission

Accueil des candidats et les salariés intérimaires en insertion (accueil physique et
téléphonique).

Organisation des rendez-vous avec les candidats et les salaries intérimaires et les chargés de
recrutement et d’accompagnement.

Réalisation des premiers entretiens (vérification administrative de I'éligibilité & I'lAE).
Réorientation du public non éligible au parcours ETTI et proposition d’alternatives, si possible.
Saisie des dossiers de candidature.

Identification et présélection des candidats qualifiés correspondant aux profils recherchés par
le client.

Recherche de nouveaux profils.

ACCOMPAGNEMENT SOCIO-PROFESSIONNEL
Identifier les freins a l'emploi

Liste d'activités en
lien avec cette
mission

Partage d'information avec les référents.

47



Titre de la mission GESTION DU FICHIER DE POTENTIELLES CANDIDATURES

Objectif de cette
mission

Le métier de Chargé-e d'accueil en ETTi

Assurer une veille sur le marché de l'emploi (besoins en ressources et qualifications, évolutions des
meétiers).

Liste d'activités en
lien avec cette
mission

Titre de la mission
Objectif de cette
mission

*  Analyse du fichier de candidats et de salariés déja en parcours.
s Mise a jour et qualification du fichier,

»  Echanges informels (clients, intérimaires).

TRAITEMENT DES DEMANDES-CLIENTS

Prendre la commande du client.

Liste d'activites en
lien avec cette
mission

Objectif de cette
mission

*  Participation au traitement des commandes des clients et des prospects sur la partie
recrutement.
* Entretien de la relation commerciale.

Titre de la mission ACTIVITES ADMINISTRATIVES LIEES AUX MISSIONS

Mener les démarches nécessaires a la delégation des intérimaires en insertion.

Liste d'activités en
fien avec cette
mission

¢ Relance des intérimaires et des clients pour compléter les données éventuellement
manguantes.

e Délivrance des EPI adaptés.

*  Transmission des contrats et vérification des retours auprés des clients et des intérimaires.

*  Participer au suivi des missions salariés intérimaires (bilans de mission).
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Titre de la mission
Objectif de cette
missfon

Le métier de Chargé-e d'accueil en ETTi

ACTIVITES ADMINISTRATIVES LIEES A L'ACTIVITE DE L'AGENCE
Participer a la gestion de l'agence.

Liste d'activités en
lien avec cette
mission

e (lassement et archivage des documents.

La répartition des activités principales et complémentaires

Le niveau d’intensité est noté de 1 a 5.

Activités principales
ACCUEIL, RECRUTEMENT ET INTEGRATION

Niveau d’intensite

ACCOMPAGNEMENT SOCIO-PROFESSIONNEL

TRAITEMENT DES DEMANDES-CLIENTS

ACTIVITES ADMINISTRATIVES LIEES AUX MISSIONS

GESTION DU FICHIER DE POTENTIELLES CANDIDATURES

ACTIVITES ADMINISTRATIVES LIEES A L'ACTIVITE DE L'AGENCE

] ] W] W] =

49



Le métier de Chargé-e d'accueil en ETTi

Les compétences techniques

Le niveau de maitrise est noté de 1 a 5.

Compétence technique attendue Niveau de maitrise

ACCUEIL, RECRUTEMENT ET INTEGRATION
s  Recevoir et orienter les candidats potentiels.

s Assurer la relation "employeur” avec les intérimaires.

5
4
e Recueillir et traiter les demandes diverses des clients. 4
5

e  Faire circuler I'information au sein de I'agence.

ACCOMPAGNEMENT SOCIOPROFESSIONNEL

»  Accueillir et accompagner des publics relevant de l'insertion. 1
e \eérifier les critéres d'éligibilité. 2
TRAITEMENT DES COMMANDES

e  Prendre les commandes. 5

s Réaliser le sourcing des candidats. 4




Le métier de Chargé-e d'accueil en ETTi

s Utiliser la plateforme de l'inclusion. 4
* |dentifier, accompagner et recruter le "bon" candidat. 2
*  Assurer le suivi des missions. 2
" DEVELOPPEMENT DU FICHIER DE CANDIDATS | _

*  Mettre en cohérence le fichier de candidats avec les besoins de recrutement. 4
*  Participer au développement du fichier de candidats. 3
®  Reéaliser un suivi des candidats et les intérimaires, et en réaliser le reporting. 4
ACTIVITES ADMINISTRATIVES

*  Agsurer le suivi administratif des missions en cours. 2
s Assurer, participer a la gestion de I'agence (dans le respect de la démarche qualité de 3

I'entreprise).




Le métier de Chargé-e d'accueil en ETTi

Les com pétences transverses

Le niveau de maitrise est noté de 1 a 5.

Compétence technique attendue | Niveau de maitrise

*  Ajsance dans la communication avec autrui. 5
e (Capacité a étre a I'écoute et analyser les besoins des candidats et des entreprises. 5
* Diplomatie et gestion des tensions. 5
¢ Maitrise des outils de communication numérique / Rédaction de documents professionnels. 4
*  Travail en complémentarité avec une équipe. 4
* Veille professionnelle Z
*  Analyse des besoins (d'un interlocuteur/ d'une situation). 4
*  Adaptation, gestion de l'imprévu. 5
*  Reéactivite. 5
* Initiative. 2




Le métier de Chargé-e d'accueil en ETTi

* Adaptation de ses compétences (aux évolutions du contexte). 3

*  (Gestion des priorités.

*  Gestion des interruptions/reprises d'activité,

*  Application des cadres réglementaires.

*  Rigueur, méthode.

Wl w| | 2|

®  Planification

53



Le métier de Chargé-e d'accueil en ETTi

Les connaissances

Connaissance du droit du travail et de l'insertion : contraintes réglementaires sur la pénibilité, régles d'hygiéne et de
sécurité, clauses des contrats, droit a la formation.

Connaissance des secteurs d'activité, des métiers, des qualifications et du secteur du travail temporaire.

Connaissance de "offre de service de I'ETTi.

Connaissance de |'environnement de I'lAE sur le territoire.
Connaissance et identification des outils et dispositifs d'accompagnement socio-professionnel.

Connaissance des acteurs principaux de I'emploi et de l'insertion et de leur rdle : Pdle Emploi, Mission locale, etc.

Connaissance de 'lAE : typologies des publics, critéres d'éligibilité, plateforme de l'inclusion, prescription et auto-
prescription, PASS IAE, ...

Connaissance des outils et services de la branche [AKTO, FPETT et FASTT).

Connaissance des dispositifs de branche (CIPI, CDPI, Langue & Compétences, ...).

Maitrise des autils informatiques (bureautique classique, logiciels propres & I'entreprise, outils de sourcing, réseaux
sociaux).

Maitrise de logiciels informatiques de saisie des commandes clients et d'inscription des intérimaires.

54















1. Les thématiques du référentiel des besoins en formation
des permanents en ETTi

Ce référentiel des besoins en formation des permanents en ETTi) a été construit collectivement. Sur la base des thématiques identifiées
par le nouvel accord de branche, le groupe a listé les besoins en formation de permanents salariés déja identifiés au sein de leur
structure. Et a cette premiere liste sont venus s'ajouter les besoins en professionnalisation des ETTi adhérentes qui souhaitent entrer en
démarche de labélisation RSEi. Sur ce second point, le groupe s'est basé casi exclusivement sur les attendus du niveau 1 du référentiel
RSEi.

De cette collecte, le groupe a listé et catégorisé les besoins en formation des permanents en ETTi sous chaque thématique citée par le
nouvel accord. Ce travail a ainsi permis d'identifier des modules de formation avec I'intérim classique et d'autres plus spécifiques aux
ETTi, comme indiqué ci-dessous :
* Les fondamentaux du travail temporaire et de I'intérim d’insertion.
e La non-discrimination, I'égalité femmes-hommes et la diversité.
e Lasanté et la sécurité au travail.
¢ Le management:
o Pilotage d'une politique RH au sein d’une ETTi.
o Pilotage de la stratégie commerciale.
o Mesure d’impact de I'ETTi.
o Pilotage de la formation au sein d’une ETTi.
e L'impact du digital dans les pratiques d'entreprise :
o Laréglementation autour du numérique
o Développement d'une stratégie de communication
o Management en communication

De ce travail a également émergé un nouveau module, concernant « I'impact de la transition écologique dans les pratiques d'entreprise
(ou 'accompagnement vers la transition écologique) ».

Présentés lors d'une session travail du GT organisé par la CPNE, ses travaux ont été bien accueillis par ses membres.

59



Idem intérim classique.

Contenu des formations

Idem intérim classique.

Module "Les fondamentaux du travail temporaire"
les fondamentaux de l'intérim d’insertion

Modalités d'acces a

la formation
En présence ou a
distance

Comprendre le cadre
réglementaire de I'ETTI :
|AE et TT (contenu :
historique et cadre
réglementaire SIAE, TT,
triple exclusivité).

La regle de la triple exclusivité ; de public, de
moyens et d'activité.

Connaissance du cadre réglementaire
concernant le conventionnement |AE, les
annexes financiéres et ['ASP.

Le calcul des ETP et les taux de sortie.

En présence ou a
distance.

Avec le soutien de la
FEL.

Cannaitre les publics de

I"IAE

Utiliser |a plateforme de
I'inclusion [typologie des
publics, la plateforme, la
prescription, le PASS |AE,
les critéres d'éligibilité).

Les modalités de la prescription et de l'auto-
prescription du public, notamment des
justificatifs a fournir en cas de contréle.

Le Pass |AE et les critéres d'éligibilité du public
IAE.

La Plateforme de l'inclusion.

Les modalités de la prescription et d'auto-
prescription du public, notamment en cas de
contrdle.

En présence ou a
distance.

Avec le soutien de la
Plateforme de
I'Inclusion.

Beneficiaires de la
formation

Directeur opérationnel.
Responsable d'agence en
ETTi.
Chargé d'accueil.
Chargé de recrutement
et d'accompagnement.
Chargé de
développement et
d'accompagnement.
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Formaliser dans son
projet d'entreprise,
son engagement
dans la lutte contre
toute forme de
discrimination.

Contenu des formations

e Réglementation en vigueur.

e Droits des étrangers.

¢ |dentification des formes de discrimination
en entreprise.

® Recrutement et non-discrimination a
I'embauche.

s Accompagner la réflexion concernant la
LCD en entreprise pour une
formalisation de son engagement au
sein du projet d'entrepriseet/ou dans
une charte.

Module "La lutte contre les discriminations"

Modalités d'accés a la

formation
Formation descendante.
Témoignages.
Echange de pratiques.

Beneficiaires de la
formation

Dirigeants
Directeur opérationnel.
Responsable d'agence en
ETTi.
Chargé de recrutement et
d'accompagnement.
Chargé de développement
et d'accompagnement.
Autres permanents de
I'"ETTi.
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®  Formaliser dans son
projet d'entreprise,
s0N engagement pour
favoriser I'egalite
fernmes-hommes.

Module "L'égalité femmes-hommes"

Contenu des formations

Reglementation en vigueur.

ldentification des formes de discrimination a
I'endroit des femmes au sein d'une
entreprise.

Prévenir et faire aux agissements sexistes et
au harcélement sexuel au travail.
Accompagner la réflexion pour favoriser
I'égalité femmes-hommes en entreprise.

Modalités d'acces a la

formation
Formation descendante.
Témoignages.
Echange de pratiques.

Béneficiaires de la
formation

Dirigeants
Directeur opérationnel.
Responsable d'agence en
ETTi.
Charge de recrutement et
d'accompagnement.
Chargé de développement
et d'accompagnement.
Autres permanents de
I'ETTi.
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Savoir travailler en
mode projet et avoir la
capacité de développer
des initiatives, d'innover
et de construire des
projets.

Développer des
collaborations avec les
acteurs du territoire
pour développer des
projets innovants.

Module "La diversité"

Contenu des formations

Construire et développer un réseau de
partenaires.

Capacite a travailler en mode projet.

Favoriser l'innovation au quotidien dans son
activité,

Travailler en mode collaboratif et l'intelligence
collective.

Modalites d'accés a la

formation

Formation en
présence.

Echange de pratiques.
leux de réles.

Bénéficiaires de la
formation

Directeur opérationnel.
Responsable d'agence en
ETTi.
Chargé de recrutement et
d'accompagnement.
Chargé de développement
et d'accompagnement.
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Module "La santé et sécurité au travail"

La reglementation de base en matiére de prévention en entreprise

Objectifs

®  Conduire une politique
de prévention au sein
de son entreprise et
durant les missions.

Contenu des formations

Panorama sur les obligations de I'ETTi et de
I'EU en matiére de prévention des risques
professionnels.

Les obligations en fourniture et EPI pour
I'ETTI.

La gestion des conflits (dans la relation avec
les salariés intérimaire etf/ou les entreprises
utilisatrices).

Engager le client dans le respect de la
prévention des risques professionnels.
Accompagner la réflexion pour intégrer la
ONT dans son projet d'entreprise.

®  Analyser les risques
professionnels au sein
de son entreprise et
durant la mission.

L'élaboration et la mise & jour du plan d'action
dans le DUERP. * Les risques psychosociaux
(cadre juridique, prévention des risques,
diagnostic, etc.).

L'analyse des risques professionnels pour les
salariés permanents et intérimaires en
insertion.

Le calcul des AT a partir de |'arbre des causes.

Modalités d'acces a la
formation
Formation descendante.
Etude de cas pratiques.

En partenariat avec
I'INRS et le FASTT.

Bénéficiaires de la
formation

TPE et PME de- de 50.
Dirigeants
Directeur opérationnel.
Responsable d'agence en
ETTi.
Autres permanents de
I'ETTi, notamment le
Chargé de développement
et d'accompagnement.
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Module "Le management”

Pilotage d'une politique RH au sein d'une ETTi

Contenu des formations

Maitriser les outils RH L] Conduire un entretien d'évaluation annuelle et
réglementaire pour un entretien professionnel.
BECOMPAENED S8s *  Définir un plan de formation.
collaborateurs. i . )
®  Le CET: outil d'innovation sociale.
® |'aménagement de la fin de carriére
Conduire une politique ®  (Connaitre son mode managérial
managériale ®  Management & Délégation
®  Management & motivation
®  Management de proximité [encadrement
équipe, coordination, pilotage par objectifs,
conduite de réunions, situations difficiles).
Accompagner au *  Management de la diversité.
changement. *  Manager une equipe intergénérationnelle.
Mettre en place au sein ®  Conduite du changement : démarche et outils.
de sa structure une
g b ) ®  |nstaurer une culture du changement dans son
demarche d'amelioration i
. gquipe.
continue. _
®  Communiguer pour accompagner les

changements.

Modalites d’acces a
la formation

Un autodiagnostic.
Formation en
présence ou a
distance.
Echanges de
pratiques.
Des groupes inter-
entreprises (le cas
eécheéant, avec et hors
TT).

Beéneficiaires de la
formation
TPE et PME de- de 50.
Dirigeants
Directeur opérationnel.
Responsable d'agence
en ETTI.
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Module "Le management"
Pilotage de la stratégie commerciale

Objectifs

Contenu des formations

Modaliteés d'acces a
la formation
Un autodiagnostic.

® Développersa ®  Le developpement de son périmeétre d'activité
stratégique commerciale. (bassin, concurrence, donneurs d'ordre). Des groupes de
; ; formation par
®  La prospection commerciale et le )
. F niveau.
développement de son portefeuille. .
B ) o . Une formation sur
o | evallua'fuon dul pcl)tent:el d'un client / secteur mesure, notamment
d'activité / territoire. auprés de groupes
® |z mesure d'impacts de la stratégie d'ETTi deja
commerciale (ex. : rentabilité et niveau de constituées.
service par typologie de client / secteur /
territoire).
®  [dentification des besoins et adaptation du pitch
commercial.
®  Construction d'une proposition commerciale.
®  Strategie et outils de négociation.
®  Stratégie et outils de fidélisation client.
®  Promouvoir 'ETTi et ®  Savoir mettre en avant I'ETTI et proposer une Formation
développer son réseau offre commerciale adéquate. descendante.
' : : ' Echange de
d'entreprises partenaires. | &  pettre en avant les avantages de I'ETTL. " g
g s : pratiques.
L] Definir son plan de developpement.
®  Calculer la marge.

Beneficiaires de la

formation
TPE et PME de- de 50.
Dirigeant

Directeur opérationnel,

Responsable d'agence
en ETTI.

Charge de
développement des
parcours en ETTI.
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Savoir répondre a un
Appel d'offres (AD).
Savoir répondre
collectivement & un AQ.

Analyser un appel d'offre avec méthode

Evaluer sa stratégie de réponse & un appel
d'offre

Organiser la réponse et la structure de la
proposition d'un appel d'offre

Elaborer sa méthodologie rédactionnelle pour
mieux répondre & un appel d'offre

Preparer efficacement la soutenance de |'appel
d'offre devant un jury.

Répondre a un appel d'offres a plusieurs.

Partir d'une etude de
cas, & partir de
différents scénarios.

Module "Le management"

Mesure d’impacts de I'ETTi

Objectifs

Masteriser son logiciel
meétier et/ou ses outils de
remontées de DATA pour
mesurer son impact /
efficacité sociale (€).

[ ]

Contenu des formations

ASP
Dialogue de gestion.

Communication commerciale.

Maodalités d’accés a
la formation

Bénéficiaires de la
formation
TPE et PME de- de 50.
Dirigeants.
Directeur opérationnel.
Responsable d'agence en
ETTi.
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Module "Le management”

Pilotage d’une politique de formation

Objectifs

®  Assurer un portage
stratégique de la
politique de formation
dans le projet
d’entreprise a travers
I'implication et la
volonte du dirigeant de
la porter.

Contenu des formations

Identification des enjeux économiques de |a gestion et de la
mise en place de formations au sein de I'agence (impact sur le
résultat, la trésorerie, ...).

Convaincre autour du besoin de porter une paolitigue de
formation au sein de son ETTi. :
o Laformation en tant qu'une démarche de qualité,
o Laformation comme un outil de management
stratégique.

Désacraliser la formation en agence.

Encourager la mutualisation pour porter des projets de
formation (inter-ETTi).

Sensibiliser les dirigeants autour de sujets connexes a
I'intégration de la formation au sein du projet d'entreprise :
o Laformation des permanents : un outil au service
du management et de la qualité de vie au travail,
o Laformation au coeur du métier des ETT,
o Laformation comme outil de résultats,
o Laformation comme un enjeu de sécurisation des
parcours d'insertion professionnelle,

Modalités

d'accés ala

formation
Formation

descendante.
Témoignages.

Echange de
pratiques.

Benéficiaires de la
formation

Dirigeants.
Directeur
opérationnel.
Responsable
d'agence en ETTI.
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Former ses
collaborateurs pour
mettre en ceuvre une
politique de formation
au sein de son ETTI.

Identification des enjeux de la formation professionnelle.
L'ensemble des dispositifs de formation.

Le diagnostic des besoins en compétences et formation/
L'analyse du besoin de formation.

La recherche du bon organisme de formation.

Les bases d'une ingénierie de formation/ Le bon choix du
dispositif de formation/ L'identification des solutions de co-

financement du projet de formation (OPCO, PIC IAE, banque).

L'engagement du salarié et du client dans la démarche/ La
vente de formation auprés du client.

La mise en place un suivi durant le parcours de formation.

Formation

descendante.

Echange de
pratiques.
Partir d'une
étude de cas,
& partir de
différents
scénarios
propres ala
mise en
ceuvre d'une
action de
formation.

* Directeur
opérationnel.
Responsable
d'agence en ETTi.
Chargé de
recrutement et

d'accompagnement.

Chargé de
développement et

d'accompagnement.
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Module "L'impact du digital dans les pratiques d'entreprise"
La reglementation autour du numérique

Objectifs

Comprendre les
nouvelles exigences
réglementaires en

matiére du numérique.

Contenu des formations

Respect de la RGPD.

Réflexion sur les impacts environnementaux de
ses activités de services.

ldentification des enjeux environnementaux et
de la dématérialisation.

Obligations en matiére de numérique et de
dématérialisation.

Prévention et cybersécurité

Modalités d'acces a
la formation
Formation en

présence/ a distance.

Benéficiaires de la
formation
Dirigeants
Directeur opérationnel.
Responsable d'agence en
ETTi.
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Module "L'impact du digital dans les pratiques d'entreprise"
Le développement d’une stratégie de communication

Objectifs

o Offrir plus de visibilité &
son entreprise sur les
réseaux sociaux.

Contenu des formations

Panorama des Réseaux Sociaux en 2023
Choisir le réseau social le plus adapté

Créer son profil de dirigeant ou d’entreprise sur
Linkedin et Instagram

Rédiger & illustrer ses contenus

®  Claborer une stratégie
efficace.

Définir les objectifs de communication
Créer son persona.

Identifier ses lignes de contenus.
Etablir un calendrier éditorial,

Créer du contenu impactant (writing & visuel).

Modalités d'acces a
la formation

Un autodiagnostic.
Des groupes de
formation par
niveau.
Une formation sur
mesure.
A distance/ en
présence.
Des groupes inter-
entreprises (le cas
échéant, avec &t hors
TT).

Bén s de la
formation

Dirigeants
Directeur opérationnel.
Responsable d'agence en
ETTi.
Charge de communication
etfou autre permanent.

71



Module "L'impact du digital dans les pratiques d'entreprise’

Le management en communication

Objectifs

Mettre son plan de
marketing/communication
sous contréle

Contenu des formations

Intégrer les indicateurs dans son plan de
marketing/communication.

Distinguer axe et objectif marketing/communication.
Definir des objectifs SMART.

Identifier 'i'mpact de ses actions de marketing et
communication.

Choisir ses indicateurs pour
une stratégie de
communication efficace

Définir ses KPI selon la nature de ses objectifs :
notoriété, acquisition, interaction, satisfaction,
conversion efc.

Sélectionner les indicateurs clés en fonction de
'ensemble de sa stratégie omnicanale : mesure de |'e-
réputation, audit de marque, campagne marketing,
tracking, medias sociaux, référencement
SEQ/SEASSMO, relations presse, web Analytics, impacts
RSE.

Choisir ses outils de pilotage.

Modalités
d'acces ala
formation
Un
autodiagnostic.
Des groupes de
formation par
niveau.
Une formation
sur mesure.
A distance/ en
présence.
Des groupes
inter-
entreprises (le
cas échéant,
avec et hors
™).

Bénéficiaires de la
formation

Dirigeants
Directeur
opérationnel.
Responsable
d'agence en ETTI.
Chargé de
communication
etfou autre
permanent,
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Module "L'impact de la transition écologique dans les pratiques

d'entreprise"

Mener une réflexion sur
I'impact
environnemental de ses
activités de services et
identifier les enjeux
environnementaux.

Contenu des formations

Les impacts environnementaux sur |'activité
des ETTi.

Identification des enjeux
environnementaux.

Identifier les sources de
pollution ainsi que ses
consommables
rencuvelables et non-
renouvelables, et les
traiter en conformité
avec la réglementation.

Identification des sources de pollutions en
entreprise.

Réglementation en vigueur.

Bonnes pratigues en matiere de transition
écologique.

Modalités d'accés a la

formation

Formation descendante.

Témoignages.
Echange de pratiques.

Bénéficiaires de la

formation
Dirigeants
Directeur opérationnel.
Responsable d'agence en
ETTi.
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