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/ Vos attentes,votre humeur du jour :




Nos objectifs

» Comprendre la notion de compétences
»> ldentifier ses propres compétences

» Exprimer et valoriser ses compétences



Les compeétences : indispensables pour la
definition et la reussite d’un projet professionnel
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COMPRENDRE
la notion de competences



Qu’est-ce qu'une compétence!




Notion de « compétence »?

0 La compétence resulte d’'une combinaison de savoirs
(connaissances), de savoir-faire et de savoir-étre (qualites
comportementales) mobilisés pour agir de maniere adaptee, face a
une situation professionnelles donnée.

Elle est évaluable .
( source RIME)

Elle résulte d’'un SAVOIR AGIR, d’un VOULOIR AGIR et d’un
POUVOIR AGIR.




Notion de « compétence »?

dUn « SAVOIR AGIR » : résultat de la combinaison de differents types de
ressources internes (connaissances / competences opérationnelles/
compétences comportementales) ...

Savoir agir = savoirs + savoir-faire + savoir-étre

> Les savoirs : ce sont les connaissances theoriques qui s’acquierent par la
formation et/ou I'expérience.

> Les savoir-faire : ce sont les competences techniques et opérationnelles
acquises par I'experience. lIs produisent des resultats concrets, observables.

> Les savoir-etre : ce sont les compéetences demontrant les capacités a se
comporter de maniere adaptée dans un contexte professionnel donne.



Notion de « compétence »?

O Un « VOULOIR AGIR » : La motivation, les intérets, les valeurs sont le
moteur de la volonté d’agir. Sans lui, la compétence ne peut pas €tre au
rendez-vous.

> Pour étre compétent(e), le SAVOIR AGIR et le VOULOIR AGIR

constituent des ressources indissociables qui sont propres a chaque
individu.



Notion de « compétence »?

O Un « POUVOIR AGIR » : nature des objectifs, moyens (ressources
externes et internes, comme les conditions de travail) a disposition pour
les atteindre.

Dans le milieu professionnel, ses propres ressources sont insuffisantes pour
exercer ses activites avec competence. La compétence est ainsi une
responsabilite partagee entre I'agent et I'environnement professionnel. En
mettant a sa disposition certaines ressources, son environnement
professionnel lui donne la faculté de POUVOIR AGIR avec compétence.



Notion de « compétence »?

Deux agents exergant le méme metier n’ont pas nécessairement :
> |les mémes motivations
> |les memes conditions de travail et ressources externes

> |les mémes ressources internes

Ainsi, ces deux agents n’ont pas obligatoirement developpée les mémes
competences ou ne detiennent pas, a I'instant T, les mémes compétences.



Notion de « compétence »?

A vous de jouer!

Citez 3 de vos savoirs, savoir-faire et savoir-étre



Zoom sur les compétences transférables et transversales

Compétences transférables : Savoir-faire commun a plusieurs emplois-références d’'un méme domaine fonctionnel
Compétences transversales : Savoir-faire OU savoir-étre requis dans au moins 2 emplois-référence relevant d’au
moins deux domaines fonctionnels différents.

Compétences transversales

—
—3

Passerelles entre metiers

—
—3

Passerelles entre administrations et versants
de la fonction publique

Voir Dico des compétences : https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/ArchivePortailFP/www.fonction-
publique.gouv.fr/files/dictionnaire_interministeriel_competences_2017.pdf



https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/ArchivePortailFP/www.fonction-publique.gouv.fr/files/dictionnaire_interministeriel_competences_2017.pdf

Zoom sur les competences transversales

France Stratégie et Pole emploi ont distingué seize situations de travail auxquelles correspondent des
compétences appliquées dans différents métiers :

|. Compréhension et la rédaction de documents écrits : aptitudes en expression écrite et comprehension écrite.
2. Utilisation d’outils informatiques : compétences en bureautique et en informatique.

3. Contact avec le public : capacités a communiquer, sens de I’écoute et relation client, agir dans une relation
commerciale.

4. Réponse immédiate a une demande : réactivité.
5.Travail en équipe : capacités a coopérer et a travailler en équipe.

6. Encadrement, supervision des personnes : compétences managériales, capacités de décision, capacité a fédérer
ou encore a s’exprimer et a faire face.



Zoom sur les compeétences transversales

7. Organisation du travail au travers :

~des rythmes de travail et des contraintes de production : capacité a suivre un rythme de travail répétitif,
réactivité et faire face a un aléa courant ;

- du caractere répétitif ou non des taches : capacité a se représenter un processus ;

- de 'autonomie dans les procédures : aptitudes a actualiser ses connaissances ;

- Coopération : capacité a prendre des initiatives.

8. Procédures de qualité et la prise en charge des risques : respect des normes, des consignes et des procédures.
Sens des responsabilités. Avoir les bons gestes et réflexes afin d’éviter les risques. Appliquer un reglement, une
procédure en matiere d’hygiene, de sécurité, de qualité et d’environnement.

9. Efforts physiques : résistance physique et capacité a adopter les gestes et postures aux différentes situations
pour ménager votre corps et éviter les douleurs.

|0. Environnement physique contraint (humidité, courant d’air et température basse ou élevée) : résistance
physique et capacité a adopter les gestes et postures aux différentes situations pour ménager votre corps et

eviter les douleurs.

| I. Conduite d’un véhicule : capacité a conduire un véhicule.



Zoom sur les competences transversales

| 2. Manipulation ou examen de petits objets : dextérité manuelle.

| 3. Attention visuelle ou sonore : capacité a maintenir une attention dans la durée.

| 4. Travail sous pression : capacités a gérer le stress.

|5. Charge émotionnelle : capacité a maitriser vos émotions, a gérer le stress et a prendre du recul.

| 6. Changements organisationnels : capacité d’adaptation.

Voir Dico des compétences : https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/ArchivePortailFP/www.fonction-
publique.gouv.fr/files/dictionnaire_interministeriel competences_2017.pdf



https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/ArchivePortailFP/www.fonction-publique.gouv.fr/files/dictionnaire_interministeriel_competences_2017.pdf

IDENTIFIER
ses propres competences



Identifier ses compétences

Activité 1

Mission Qu’esF ce que je. fais pour
remplir ma mission?
(« ex : Informations des
agents sur leurs situations
administratives »)
Activité 2

v

Je travaille pour quoi? Quel est le but de mon travail?
Quelle est sa finalité?
(ex : « Assurer la gestion administrative des agents »)



Identifier ses compétences

Pour chacune des activités, lister les savoirs, savoir-faire et savoir-eétre a mettre en

occuvre .

Quelles
connaissances dois-
je mobiliser ?

Quels savoir-
faire dois-je
utiliser ?

Quels savoir-etre
dois-je mettre en
ceuvre ?

Préparer un arrété e La Saisi des donneées o Meéthode ;
collectif pour le reglementation | sur le logiciel e Rigueur;
soumettre a la en la matiére, | adapté. e Reéactivite
signature. etc. (en cas de
e L’autorité contexte
compeétente d'urgence).
pour signer.
Renseigner les e Gestion Recherche sur | e Ecoute;
agents sur leur statutaire ; des bases de| e Attention:
situation e Les regles de | donneées.  Diplomatie
administrative. gestion RH. .




Notion de « compétence »?

A vous de jouer!

Vos activités, savoirs, savoir-faire, savoir €tre sur votre
poste actuel (interview croisée)



A vous de jouer!

Vos activités, savoirs, savoir-faire, savoir étre sur votre poste actuel (interview croisée)

o | SYNTHESE DE MON PARCOURS ET DE MES COMPETENCES
N o
< Poste occupé | Mission Activités Savoir-faire Savoir étre ou Savoirs Réalisation(s)/Contributions
Dates-Durée | principale savoir-faire marguantes

relationnels




EXPRIMER et VALORISER
ses competences



Evaluer et graduer ses competences

0 Le niveau de compétence peut figurer dans les fiches de poste,
en adéguation avec la nature du poste occupé.

2 Au titre de I'entretien professionnel, dans la partie consacrée a

I'évaluation des acquis, les compétences sont déclinées selon
ces 4 niveaux de competences



La grille des 4 niveaux de compétences N.A.M.E *

disposer de connaissances de base et étre capable de les appliquer a des situations
simples en étant tutoré.

: disposer de connaissances générales et étre capable de les appliquer de
maniére pratique et autonome, a des situations courantes.

disposer de connaissances approfondies et étre capable de traiter de fagon autonome des
situations complexes ou inhabituelles.

Etre une référence au sein de I'organisation ou du service dans le domaine considéré, étre
capable de la faire évoluer, capacité a former et/ou a étre tuteur.

* Selon le dictionnaire interministériel des compétences des métiers de 'ETAT (DGAFP)



Sélectionner ses compétences

En fonction :
* De son niveau d’expertise
* De son intérét

* De son projet (offre d’emploi visée, concours...)



Sélectionner ses compétences

Analyse fiche de poste

V/J _

Contexte - Politiques publiques visées

Principaux enjeux du poste

Posture managériale attendue

Competences attendues incontournables




Formulez vos compétences dans vos argumentaires (lettre
de motivation, partie argumentee du RAEP, pitch et
preésentation en entretien oral...)

|- Lister vos experiences sources de competences

2- Repérer vos savoirs, savoir-faire et savoir-etre

3- Faites les vivre en les associant a des situations concretes =

formulation

Formuler mes compétences

Je suis capable de

I

Verbe d’action
C[:: ‘ En effet ...+ illustration
K )
Objet de 'action |
P = DEMONSTRATION

Contexte



INSTITUT REGIONAL
D'ADMINISTRATION

Liberté + Egalité + Fraternité E alité * Fra
REPUBLIQUE FRANCAISE

D Lien référentiels métiers et DICo

- Répertoire interministériel des métiers de ’Etat (RIME)
https://www.fonction-publique.gouv.fr/devenir-agent-public/les-metiers-de-la-fonction-

publique
Répertoire des métiers territoriaux

https://www.cnfpt.fr/evoluer/lemploi-fpt/le-repertoire-des-metiersf#frmt-marguerite
- Répertoire des métiers de I’éducation nationale (REME)

https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/fr/reme-repertoire-des-metiers-et-des-
competences-du-ministere- de-I- -enseignement- superleur-de l2-46099

- Guide métiers de la fonction publique hospitaliére et répertoire

https://metiers.anfh.fr/tous-les-metiers
https://www.presses.ehesp.fr/wp-content/uploads/2016/03/978211097351 |.pdf
- Dictionnaire interministériel des compétences

https://www.fonction-
publique.gouv.fr/files/files/Devenir%20agent%20public/Dictionnaire_interministeriel_des_co

mpetences_des_metiers-de-|'Etat.pdf



https://www.fonction-publique.gouv.fr/devenir-agent-public/les-metiers-de-la-fonction-publique
https://www.cnfpt.fr/evoluer/lemploi-fpt/le-repertoire-des-metiers#rmt-marguerite
https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/fr/reme-repertoire-des-metiers-et-des-competences-du-ministere-de-l-enseignement-superieur-de-la-46099
https://metiers.anfh.fr/tous-les-metiers
https://www.presses.ehesp.fr/wp-content/uploads/2016/03/9782110973511.pdf
https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/Devenir%20agent%20public/Dictionnaire_interministeriel_des_competences_des_metiers-de-l'Etat.pdf
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' Dictionnaire interministériel
| Répertoire interministériel ol des compétences des métiers
. des métiers de I'Etat 0 de Irat

Q Fiches emplois-référence: mission, activités, compétences... 4

RIME = Répertoire interministériel des métiers de I’Etat

*Classement des métiers selon les fonctions de I'Etat:. culture, finances publiques, justice, sécurité, services
aux usagers, RH....




1 RIME :
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Répertaire interministériel
das matiers de [Erat

CHARGEE/CHARGE DE RELATION

ET DE SERVICE A L'USAGER

CHARGEE/CHARGE DE RELATION EMPLOI-REFERENCE
]5 RELATION ET SERVICE A LUSAGER ET DE SERVICE A L'USAGER FP2USAD3

Accuelllir, renseigner, orlenter les usagers et leur répondre via les différents canaux CONDITIONS PARTICULIERES D'EXERCICE

« Possible mobiiité au sein d'un espace d'acouell ouvert
+ Horalres décalés ou « H24 » selon |a structure

de contact, leur apporter un consell sur les démarches a sulvre et promouvoir les
offres de service existantes.

ACTIVITES PRINOPALES
* Appliquer |2 réglementation gans son domaine

* Analyser |a demande et apporter |a réponse par le canal de contact le mieux adapte
(telephone, accuell physique, courriers et courries)

* Accompagner I'usager dans certaines démarches et orlentation, si nacessalre, vers le

« EXIgence accrue en matiére de qualite « Compatences renforcées en tarmes de
service compétent, le cas échéant vers d'autres administrations de Faccuell savolr-falre retationnels et utlilisation
* Walter les gosslers aominkstratifs simples et prenare en charge la pre-Instruction de oes tecnnologles dinformation et ge
. ¢ leur t vasie tent « Informatisation de plus en plus poussée . o
* Renselgner r'outll de sulvi de |a retation usager * m“""gwm ’""’"‘dﬁ"‘“e:mm « Developpement de I'accuell personnallse
* Partidper 2 |a mise 2 jour de la documentation collective « Diversification des moges a"accuell « Evolution du monocanal au multicanal

« Role de guichet unique Inter-organismes

COMPETENCES

Swoir-fae  Savirétre  Conmaissances

* Expliquer . Etre & I'&coute - = Techniques de communication

* Prioriser | *Capacite 'adaptation | Techniques de gestion des Filltre Reistion de service * Charge(e) oe reponse aux reciamations

* Gérer un confilt . *Sens de |a péogagogle . conflits a l'usager

* Reformuler la demande - * Maltrise de sol :-nmrsn;nau Ministéres sodaux -ggmtz':'::r’uel N

apres questionnement . engagements de service en * Conse! €) service & I'usager

* S'exprimer & Foral r . matiere de relation usager Economie-Finances * Conselller{ere) & distance

* Rediger - . *Utllisation des outlls * Chargé(e) oe I'instruction des titres

: :  Durssutiques et systemes « Charge(e) ces drofts 3 condulre
. @information specifiques Interieur * Charge(e) ce la dellvrance des tires
- *langue etrangére le cas aux etrangers et de la naturailsation
- tchéant * Chargé(e) o2 I'alde aux victimes
Compétences manag ériales requises
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