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Aide à la définition des compétences
On dit qu’une personne a des compétences si elle sait utiliser ses capacités pour réaliser une activité.

Les capacités  peuvent être : 
Des savoirs : ce sont des connaissances acquises par l’étude ou l’expérience.

Pour décrire un savoir, utiliser le verbe « connaître » suivi du complément correspondant à la connaissance.
Exemple : Connaître les techniques de vente

Des savoir-faire : ce sont des capacités à réaliser concrètement une activité ou une tâche. 
Pour vous aider à formuler un savoir-faire, utiliser l’expression « être capable de … ».

Pour le décrire, utiliser un verbe d’action suivi d’un complément.
Exemple : Utiliser une clé dynamométrique (sous entendu : « être capable d’utiliser une clé dynamométrique)

Des savoir être : ce sont des capacités à maîtriser son comportement. Elles permettent de coopérer efficacement avec les autres.
Pour vous aider à formuler un savoir être, utiliser l’expression « être capable de … ».

Pour le décrire, utiliser un verbe d’action précisant le comportement suivi d’un complément.

Exemple : Travailler en équipe (sous entendu : être capable de travailler en équipe).

Des aptitudes (ou qualités naturelles) : Les aptitudes sont un ensemble de qualités attachées à un individu, utilisées ou non pour remplir ses tâches : 
- aptitudes physiques (dextérité, résistance physique …) ;

- aptitudes intellectuelles (créativité,  vivacité d’esprit …) ;

- aptitudes relationnelles (autonomie, empathie …).

Exemples d’aptitudes : 
Dynamisme, autorité, indépendance, sens des relations humaines, sens de l’organisation, ambition, contrôle de soi, modestie, 

Et aussi : 

chaleur


curiosité


enthousiasme
minutie

calme



détermination

prudence

sérieux

intègrité


honnêteté


autonomie

empathie

esprit d’équipe

sens de l’écoute

adaptabilité

dextérité

résistance physique
 
résistance au stress
vivacité

ténacité

habilité manuelle

ponctualité


méthode

respect

facilité d’expression

créativité


confiance en soi
altruisme …

Dans une fiche de poste, nous vous conseillons de décomposer les compétences attendues pour ce poste sous forme de savoirs, savoir-faire, savoir être et aptitudes.
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