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Étape 1

Faire un état des lieux et établir un diagnostic

• Chef de projet ;

• Responsable formation.

1. Prendre en compte le contexte de l’étude :
• Carte d’identité de l’entreprise : forme juridique ou type d’administration, 
historique, implantation géographique, effectif… ;
• Marché : produits, services, nature mission de service public, 
concurrence, politique commerciale, rayonnement géographique, périmètre 
d’interventions…  ;
• Moyens : ressources fi nancières, équipements, organisation, processus et 
procédures, informatique, textes et lois, acteurs de la formation… ;
• Politique ressources humaines : répartition des effectifs, valeurs, culture 
d’entreprise, structure du personnel, politiques salariale, de recrutement, de 
formation, management des compétences… ;
• Moyens : ressources fi nancières, équipements, organisation, processus et 
procédures, informatique, certifi cation, instances, organismes de formation… ;
• Perspectives : enjeux de la formation vis-à-vis des projets en cours, prévisions 
à court, moyen et long terme…

2. Analyser les orientations stratégiques :
• Identifi er la mission de l’entreprise :

 - La mission permet de répondre à la question « à qui et à quoi sert-on ? ». 
Elle donne des repères et du sens pour l’action (fi nalités). Elle est souvent 
à l’origine de nouveaux besoins et compétences.

• Défi nir les ambitions (ou vision) s’y associant :
 - Ce sont les ambitions affi chées de l’entreprise pour les années à venir 
regroupées autour de thèmes qu’il faudra traduire concrètement sur le 
terrain.

• Repérer la politique et les projets de l’entreprise :
 - C’est le plan directeur de développement de l’entreprise, ainsi que les 
différents projets en découlant qui sous-tendent les actions de formation 
à mettre en place.

3. Étudier les documents et pratiques relatifs à la formation :
• Analyser les plans et bilans de formation précédents :

 - La fi abilité des informations recueillies doit être renforcée en complétant 
l’analyse par des interviews auprès des acteurs ayant participé directement 
ou indirectement au processus métier formation.
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• Étudier les autres moyens utilisés pour gérer les besoins en compétences :
 - La formation est un moyen parmi d’autres de réponse aux problèmes de 
compétences d’une organisation,

 - Connaître les autres moyens, c’est repérer les types de réponses possibles 
qui composent la politique de gestion des compétences de l’entreprise.

• Repérer tous les acteurs du processus métier formation :
 - Par acteurs, il faut entendre les acteurs externes comme les organismes 
collecteurs, les organismes de formation… et les acteurs internes tels que 
la direction générale et RH, les responsables de services, les responsables 
formations, les instances représentatives…

4. Faire une synthèse de tous les éléments :
• Relever les éléments saillants qui caractérisent la politique de formation de 
l’entreprise et les facteurs d’infl uence et d’impact ;
• Faire un bilan formalisé de cet état des lieux :

 - C’est la base du projet d’élaboration du plan de formation.

5. Diagnostiquer les atouts et les contraintes spécifi ques de l’entreprise 
en matière de formation :
• Politique de formation cohérente avec la stratégie de l’entreprise ;
• Contraintes liées au respect des obligations légales ;
• Adéquation de la réponse formation avec les besoins et attentes ;
• Gestion budgétaire saine de la formation ;
• Paix sociale.

1. L’analyse de l’environnement interne et externe de l’entreprise a-t-elle été 
prise en compte ?

2. Le marché (produit, service, service public) a-t-il été analysé en termes 
d’évolution, de concurrence, d’adaptation aux besoins des clients ou usagers ?

3. Les missions de l’entreprise sont-elles claires ?

4. Les enjeux sont-ils repérés ?

5. la politique et les projets de l’entreprise ont-ils été pris en considération ?

6. L’historique de la formation a-t-il été étudié ?

7. Tous les documents traçant les problèmes ont-ils été recueillis ?

8. Les personnes qui ont contribué à la réalisation des plans précédents ont-
elles été rencontrées ?
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9. Toutes les pratiques en matière de professionnalisation ont-elles été 
recensées ?

10. Le rôle des organismes et instances entrant dans le processus est-il connu ?

11.  Les connaissances en matière d’obligations légales ont-elles été actualisées ?

12. Les politiques de formation précédentes étaient-elles en phase avec la 
stratégie ?

13. Les moyens budgétaires ont-ils été identifi és ?

14. Tous les éléments connus ont-ils été synthétisés dans un seul et même 
document ?

15. Le périmètre et les pistes à explorer sont-ils clairs pour vous et le 
commanditaire ?

16. Peut-on à partir de la synthèse, déterminer ce qui constitue des forces et ce 
qui doit être amélioré ?

• Ne pas se laisser infl uencer par du benchmarking pris à l’état brut, car la 
situation d’une structure aussi identique à la vôtre qu’elle paraisse n’appelle pas 
forcément les mêmes méthodes et les mêmes remèdes. Faire un état des lieux 
est indispensable ;

• La grande diffi culté de cette étape est de ne pas se laisser « polluer » par tous 
les éléments antérieurs à l’étude ; si le complément réalisé par interview est 
plutôt du domaine du ressenti, il faut éviter de les prendre en compte ;

• Les rapports de confi ance avec le commanditaire sont très importants car si 
c’est un supérieur hiérarchique, il peut infl uer considérablement sur le périmètre 
et les objectifs de l’étude afi n de « faire passer ses idées » ; votre professionnalisme 
doit vous permettre de garder votre objectivité dans les choix à opérer ;

• Si les orientations stratégiques ne sont pas clairement identifi ées, sollicitez 
votre direction pour obtenir des éléments de compréhension sur les projets de 
l’entreprise ;

• Il ne faut surtout pas négliger les événements de changement quels qu’ils 
soient à venir (recrutement, réorganisation, changement de process de travail, 
nouvelle mandature politique…) ;

• L’analyse consolidée doit tout prendre en considération pour faire un bilan de 
ce qui existe (réussite ou échec) en lien avec les projets stratégiques qui sous-
tendent de nouveaux besoins de compétences ;

• Il est impératif de s’approprier toutes les nouveautés réglementaires en 
matière de formation pour mettre en place un dispositif répondant aux critères 
légaux.
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M 01a - Tableau d’analyse du contexte et de l’existant (p. 27)
M 01b - Tableau d’analyse des orientations stratégiques (p. 31)
M 01c - Tableau de diagnostic (p. 33)
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M 01a - Tableau d’analyse du contexte 
et de l’existant
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