ANNEXE 2C – RÉFÉRENTIEL DE COMPÉTENCES

REPÉRER LES COMPETENCES INDIVIDUELLES

La gestion des compétences est le socle de la gestion des ressources humaines. Lorsque sont repérées les compétences détenues par les salariés (entretiens individuels d’évaluation)  et les compétences requises par l’entreprise (dans les descriptions de poste), il devient possible 

· d’accroître la réactivité et la fluidité des équipes, 

· d’optimiser les ressources en fonction des besoins.

· Et de disposer d’un  vocabulaire partagé avec l’ensemble des collaborateurs.

Gérer les compétences est le dénominateur commun à tous les actions de gestion des ressources humaines (formation, recrutement, mobilité, entretien annuel…) 

DEFINITION DE LA COMPETENCE

Le vocabulaire quotidien des ressources humaines a intégré le mot « compétence », qui est une notion largement répandue mais dont la définition suscite toujours débat et reste encore à  stabiliser.

· La norme AFNOR sur la terminologie donne de la compétence professionnelle la définition suivante : « mise en œuvre en situation professionnelle de capacités qui permettent d’exercer convenablement une fonction ou une activité » 

· Le CNPF avait retenu la définition suivante : “la compétence professionnelle est une combinaison de connaissance, savoir-faire, expériences et comportements, s’exerçant dans un contexte précis. Elle se constate lors de sa mise en œuvre en situation professionnelle à partir de laquelle elle est validable. C’est donc à l’entreprise qu’il appartient de la repérer, de l’évaluer, de la valider et de la faire évoluer“.

· Guy Le Boterf, reconnu comme l’un des meilleurs experts du management et du développement des compétences complète la définition par la notion de ressources personnelles et ressources externes. 

La compétence est la capacité d’un individu à mobiliser ses ressources : 

- ses ressources personnelles (savoir, savoir-faire,  type de raisonnement,  savoir être)

- et des ressources externes (banques de données, documentation, collègues, experts, métiers divers …) 

afin de résoudre des problèmes dans un contexte professionnel donné de manière à répondre aux exigences de l’organisation. 

Il n’est  pas suffisant qu’une personne possède des ressources pour être compétente, il faut qu’elle soit capable de les organiser et de les mobiliser pour gérer des situations professionnelles 

L’organisation de travail détermine fortement la compétence qui peut être construite par les individus.

Dans une organisation de travail correspondant à une conception taylorienne (segmentation des tâches élémentaires, nombreux niveaux hiérarchiques, tâches répétitives, peu d’initiatives, application de consignes strictes, de procédures, de modes opératoires) être compétent signifie savoir faire.

Dans une organisation ouverte (gestion par objectifs, orientations générales, niveaux hiérarchiques réduits, équipes à responsabilité élargie) être compétent signifie savoir agir : être capable de gérer des situations professionnelles complexes, de  faire face à des évènements, de prendre des initiatives, d’arbitrer, de coopérer …) 

COMPÉTENCE et PERFORMANCE

La compétence participe à la performance.

Les interactions entre COMPETENCE, CONTEXTE DE TRAVAIL et MOTIVATION produisent  la PERFORMANCE

Autrement dit, pour être performant être compétent ne suffit pas, encore faut-il savoir ce qu’il y a à faire (avoir des objectifs) avoir envie de le faire (être motivé) et avoir les moyens de le faire (contexte de travail).

LES COMPÉTENCES (ressources)  INDIVIDUELLES

L’identification des compétences passe par l’analyse de l’activité des individus. (les listes d’exemples ci-dessous ne sont pas exhaustives, les compétences liées aux savoirs sont multiples)

Ce sont des savoirs, des savoir-faire, des types de raisonnement, des savoir être nécessaires pour bien fonctionner dans une situation professionnelle. 

Dans  la description de poste on parlera des compétences requises : celles qui sont nécessaires pour tenir le poste.

Dans l’entretien d’appréciation on parlera des compétences acquises : les compétences réelles, prouvées, démontrées.


Compétences requises par le poste

Compétences acquises par le collaborateur


Description de poste






Appréciation du salarié


Rapprochement et mise

en évidence des écarts


Actions correctrices

· SAVOIR : domaine des connaissances acquises et transmissibles

· Les connaissances générales : elles permettent de comprendre, d’analyser  un phénomène, une situation, un problème, un procédé, d’effectuer un diagnostic.

Ces connaissances correspondent à des concepts, des savoirs disciplinaires, des théories qui existent indépendamment des contextes de travail. Elles sont acquises principalement lors de la formation initiale (enseignement scolaire, université, grandes écoles, instituts professionnels) ou de la formation continue.

Exemples : 

Connaissance des principes d’électricité

Connaissance de la mécanique

Connaissance de la dynamique des fluides

Connaissance des normes ISO 9000

Connaissance des dispositions légales concernant la durée du travail

Connaissance des théories de la sociologie des organisations

· Les connaissances  professionnelles 

Ces connaissances s’acquièrent par l’expérience et les parcours professionnels mais aussi par la formation initiale et la formation continue. Elles peuvent concerner une unité de travail (atelier, service), une entreprise ou une organisation, une branche ou un secteur d’activité.

Connaissance des règles de sécurité dans l’atelier

Connaissance de la politique commerciale de l’entreprise

Connaissance de l’organisation et du cycle de paie dans l’entreprise

Connaissance de la politique d’appréciation de l’entreprise

Connaissance de la politique de formation

La connaissance des procédures de mise à jour des stocks

Connaissance du  mode de traitement des non conformités

Connaissance de la méthode d’analyse de la valeur

Connaissance de l’élaboration du plan de formation

La connaissance des modes opératoires d’une ligne de conditionnement

· SAVOIR FAIRE : domaine de l’expérience professionnelle accumulée

· Les savoir faire opérationnels

Ils correspondent à réaliser des gestes professionnels relativement délimités.

Ils s’acquièrent surtout lors de l’expérience professionnelle, de l’action et sont difficilement exprimables. On les désigne souvent par “tour de main”, “façon de faire”, “coup d’œil”, “astuce”…

Positionner la pièce par  rapport à la soudure

Respecter les temps de pause entre les mélanges pour obtenir une masse plus ou moins fluide 

Construire un bilan financier

Calculer une retraite

Dessiner un plan coté à partir d’un graphique

· Les savoir  faire cognitifs 

Ce sont  les démarches intellectuelles mises en œuvre par l’individu dans le cadre de son activité professionnelle.

Pensée concrète, pragmatique : l’individu applique des modes opératoires, des consignes, fait les choses dans l’ordre ou elles se présentent.

Raisonnement analytique : permet de comprendre une situation ou un problème en le décomposant en éléments simples, ou de trouver par un raisonnement déductif les implications successives d’un évènement ou d’une décision. Le raisonnement analytique recouvre toute démarche systématique d’organisation, de classement, de hiérarchisation, et d’établissement des liens de cause à effet.

Capacité à Conceptualiser :

C’est la capacité à reconnaître, découvrir des structures ou des liaisons qui ne sont pas évidentes, à établir une cohérence ou un ordre supérieur entre des faits qui semblaient incompatibles, propose une hypothèse nouvelle ou une manière originale de voir une situation ou d’aborder la résolution d’un problème, organise l’information et tire l’essentiel d’un ensemble complexe et disparate de données.

· SAVOIR ETRE : domaine du comportemental général.

Ce sont des qualités personnelles génériques, acquises dans une diversité de lieux et de moments : éducation familiale,  vie associative, pratique d’un sport ou d’une activité culturelle, expérience ou parcours professionnel, activités scolaires ou parascolaires,  voyages.

L’objectif est de mettre en évidence certaines qualités que l’on attend dans une situation professionnelle particulière. Il convient de sélectionner un nombre très restreint de qualités particulièrement significatives pour l’exercice de la situation professionnelle sous peine de tomber dans la liste interminable des qualités requises pour un professionnel idéal et introuvable.

Définition des qualités le plus fréquemment utilisées

	Adaptabilité / souplesse


	C’est la capacité identifier les paramètres qui permettent l’intégration à un environnement,  l’ajustement à un évènement, la capacité à prendre en compte un contexte, une situation, pour agir en conséquence.

 Cette qualité permet d’être efficace dans des contextes de travail et avec des groupes de personnes variés. Elle implique de changer ses comportements à partir d’une perception des exigences des situations.

Elle suppose de comprendre et apprécier d’autres points de vue que le sien, d’en tenir compte et de ce fait d’accepter de remettre en cause ses méthodes de travail, s es projets, ses décisions, ses valeurs…

	Confiance en soi


	La confiance en soi est fondée sur la conviction d’avoir la capacité à accomplir un travail, ou une mission. Elle s’exprime par la capacité à faire des choix, à prendre des décisions dans des situations à risques croissants, en surmontant ses doutes, ses échecs ou le désaccord des autres, sans craindre d’assumer les conséquences de ses choix. Elle est à la source d’initiatives, de discussions ou me^me de confrontations fructueuses sur des problèmes de qualité mais irréfléchie, elle peut passer pour de l’arrogance et braquer autrui.

	Compréhension des autres


	La personne porte un intérêt aux autres , elles est sensible à ce que les autres pensent et ressentent. Cela implique aussi une forme de sensibilité à d’autres modes de pensée que le sien, d’autres cultures et permet de leur répondre d’une façon adaptée.

	Coopération / esprit d’équipe


	Cette qualité implique l’intention de travailler en coopération avec les autres au sein d’une équipe plutôt que de travailler seul ou en compétition avec les autres membres du groupe. Elle se manifeste dans les comportements qui visent à renforcer la cohésion de l’équipe et à exploiter la synergie des participants dans le travail en groupe. (partage de l’information, sollicite l’apport de chacun, encourage et valorise les autres, résout les conflits…)



	Curiosité intellectuelle


	C’est la capacité à aller au-delà de ce qui est évident et de rechercher de l’information supplémentaire. La curiosité intellectuelle est l’expression du désir d’en savoir plus sur les choses, les gens ou les évènements, à rechercher l’information exacte, ou à être à l’écoute de son environnement pour y déceler ce qui peu être utile dans le futur.

	Implication


	C’est la propension à faire plus que ce qui est attendu ou exigé du poste, ou à faire des choses que personne n’a demandées ou réclamées, dans le but d’améliorer des résultats, d’éviter des problèmes ou de créer des opportunités.

	Initiative


	L’initiative est la propension à agir de manière spontanée et ou proactive, dès maintenant, en anticipant sur les évènements futurs. 

	Innovation


	C’est la capacité à rechercher et introduire des solutions et des pratiques nouvelles, dans le but d’améliorer les résultats ou de dépasser un niveau actuel de performance.

C’est la compétence liée à la créativité, à la création, la capacité à aller au-delà de l’attendu, à être précurseur.

	Leadership / conduite d’équipe


	Le leadership se manifeste dans la capacité à conduire un groupe ou une équipe vers un résultat à créer une synergie au sein de l’équipe, à faire adhérer. Le leader  a le désir d’être suivi par les autres dans ses idées. Le leader transforme son  équipe, change les hommes réaffecte les missions renouvelle les méthodes de travail fait en sorte d’obtenir pour son groupe la reconnaissance et les moyens nécessaires à la poursuite de sa mission, communique une vision qui génère l’enthousiasme et l’engagement de chacun.

	Maîtrise de soi


	La maîtrise de soi permet de  contrôler ses émotions ou ses impulsions et de conserver son calme et son efficacité en dépit des tensions, es provocations, ou de l’hostilité rencontrées. Elle permet également de maintenir son énergie dans des situations de stress permanent.



	Résistance à l’échec


	La résistance à l’échec se  détecte dans la manière dont la personne explique ses échecs et les évènements désagréables ou négatifs qu’elle subit. A qui ou à quoi la personne attribue-t-elle ses échecs ?

Il est nécessaire pour progresser, de tirer des leçons des erreurs du passé de manière à les éviter dans l’avenir pour améliorer ses performances et son efficacité

	Rigueur


	C’est la réduction de l’incertitude, le souci de la qualité et de l’ordre.

La rigueur se manifeste dans l’importance accordée à la maîtrise de l’information, à la maintenance des systèmes d’information, ainsi que dans le souci de préciser les rôles et les responsabilités ou de vérifier l’exactitude des données.

	Sens du client
	C’est la capacité à tout mettre en œuvre pour que les clients soient satisfaits, en premier lieu et avant toute autre chose, des prestations offertes, du travail effectué, ou du service rendu, sur le court et long terme. 

	Sens politique


	La personne est sensible aux aspects structurels et politiques des organisations.

Elle a la capacité à comprendre et utiliser les relations de pouvoir et le fonctionnement informel des organisations. Elle est capable de repérer qui influence telle ou  telle décision ou encore d’apprécier l’impact d’une décision ou d’un évènement sur les personnes et les groupes.


INFORMATIONS PRATIQUES  

R.O.M.E. : Répertoire Opérationnel des Métiers et des Emplois de l’ANPE sur le site anpe.fr – consulter les fiches métiers et la liste des compétences requises

Guy Le Boterf “De la compétence”, “ Ingénierie et évolution des compétences ” Editions d’organisation.[image: image1.png]
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