
[image: image1.wmf] 

PRONET

 


GUIDE GENERAL AU FORMATEUR

SUR LE LIVRET DE COMPETENCES EN LIGNE

par Chantal RAZAC (CLIP), 2005

Première partie :

Les dimensions abordées et traitées dans le livret de compétences en ligne –

Genèse et  explicitation des choix

Deuxième partie :

Comment utiliser le livret de compétences

I - Le livret de compétence en ligne 

– Genèse et explicitation des choix

Sa genèse

Le Livret de compétences en ligne, de par sa forme  informatique, est une initiative impulsée par un projet européen PRONET, répondant aux préoccupations d’égalité des chances des personnes à accéder  aux nouvelles technologies, dans la vie professionnelle et sociale.

Il  est le produit d’un travail collaboratif de professionnels exerçant dans divers champs : centre de bilan de compétences, mission locale et centre de formation, tous concernés par l’insertion des publics qu’ils reçoivent et accompagnent. 

Il a été pensé et construit, plus particulièrement, pour un public jeune, de bas niveau de qualification de par leur niveau scolaire, leur maîtrise de la langue française, leur qualification professionnelle, leurs difficultés… inscrit dans un parcours de mobilisation sur le projet.

Il complète l’outil de suivi de parcours en ligne, autre outil développé dans le cadre de ce partenariat Pronet. Celui-ci a été conçu pour permettre de consigner, à chaque étape, les commentaires et évaluations du jeune, des formateurs, des employeurs, des tuteurs de stage…  L’intérêt du livret de compétence est de permettre, à chaque jeune, d’approfondir sa réflexion, de l’étendre à l’ensemble de son parcours voire de faire des liens entre ses expériences. 

Le choix de son contenu est fortement lié aux attentes et objectifs de ce public en terme de projet professionnel, d’emploi, de formation et d’insertion sociale.

Des attentes qui sont conditionnées par le discours des politiques d’insertion, les modalités de recrutement des entreprises, les professionnels de terrain.

Son utilisation est délimitée au jeune et à la personne qui l’accompagne. D’autres personnes pourraient accéder au livret avec accord du bénéficiaire.

Ses inspirations et emprunts théoriques

Le livret de compétences en ligne s’inspire des objectifs du portefeuille de compétences

Les grands principes du  portefeuille de compétences

Selon Jacques Aubret, le portefeuille de compétences est un outil dynamique permettant à chaque personne amenée à prendre des décisions concernant son devenir professionnel, par les champs d’investigation et d’analyse qu’il propose, de cheminer vers :


Une reconnaissance de soi par soi  


Une reconnaissance institutionnelle  


Une reconnaissance professionnelle  

Le processus de reconnaissance mis en oeuvre dans la démarche du portefeuille de compétences est un processus d’analyse et de synthèse des expériences personnelles, sociales et professionnelles, en vue de faire émerger les compétences qu’elles ont engendrées, de coder ces compétences dans un langage qui permet d’en mémoriser le contenu pour soi et pour autrui, et de rechercher les preuves qui peuvent attester de leur réalité dans la négociation sociale.

C’est une démarche de reconnaissance de soi par soi, pour se faire reconnaître, une démarche d’appropriation et de mise en sens de son parcours. 

Le portefeuille de compétences reste la propriété exclusive de la personne qui se réserve (ou non) d’en faire une utilisation externe, sous les formes qui lui conviennent.  

Au vu de ces définitions, lorsqu’une personne réalise son portefeuille de compétences, elle s’implique entièrement, explorant, outre le parcours professionnel, son parcours de vie. C’est avant tout une réflexion personnelle. La forme du portefeuille de compétences dépend des objectifs que chacun se fixe et des éléments de preuve fournis.

Par exemple, si c’est une reconnaissance de Soi par soi, la forme du portefeuille inclura notamment des éléments relatifs à l’itinéraire de vie 

Si c’est une reconnaissance institutionnelle, la forme mettra plutôt l’accent sur les apprentissages

Si c’est une reconnaissance professionnelle, la forme appuiera davantage les compétences acquises aux cours des expériences.

La spécificité du livret 

Le livret de compétences en ligne répond à un double objectif : 

1° permettre aux publics engagés dans une démarche d’insertion professionnelle (action de mobilisation sur projet, plate-forme linguistique, atelier d’orientation, atelier de recherche d’emploi…) de disposer d’un outil de gestion et de pilotage de leur parcours personnel et professionnel.  

Gestion car il s’agit de recenser les dimensions relatives à la connaissance de soi. 

Pilotage car il s’agit de permettre à la personne de projeter l’ensemble des éléments, ainsi recensés, sur un emploi, une formation, un projet…

Dans ce sens, il se rapproche de la démarche du portefeuille de compétences.

2° permettre aux professionnels de l’accompagnement de disposer d’un outil facilitant l’accompagnement des personnes, le travail autour de l’élaboration et la définition d’une orientation professionnelle. 

Dans ce sens, la forme se distingue de celle du portefeuille, les supports et les dimensions à investiguer étant préalablement définis. Chaque outil est présenté avec sa consigne d’utilisation.

Afin de répondre à ce double objectif et aux attentes des publics, nous avons structuré le livret de compétences en ligne selon quatre dimensions : motivation, expérience, compétence et  discussion de projets. 

Ces dimensions se traitent indépendamment les unes des autres tout en s’articulant entre elles.

Le choix des principales dimensions du livret de compétences 


* La dimension des motivations : Nous avons choisi cet axe car la motivation fait partie du vocabulaire courant en matière de recherche d’emploi, de formation, d’insertion sociale… 

Qui n’a pas entendu  dire autour de lui des phrases du type « c’est normal qu’il réussisse, il est motivé ou  je ne comprends pas, il était pourtant très motivé ou  il n’y a rien à faire, il n’est pas motivé .... ». Cette idée partagée faisant de la motivation une source d’explication des conduites peut s’avérer utile parfois, en réaction spontanée à des demandes.

Toutefois, en tant que professionnels de l’accompagnement, nous pouvons avoir besoin de disposer d’autres éléments dans l’explication des motivations. 

C’est pourquoi, au travers quelques définitions, questionnaires et supports pédagogiques, nous proposons d’aller plus loin et de tirer de ce concept quelques implications pour l’action.

Parmi les définitions se rapportant à la motivation, nous avons retenu deux conceptions répondant  au double objectif du livret de compétences en ligne. 


Une conception centrée sur la définition de la motivation comme étant  l’énergie qui nous pousse à entrer en action pour atteindre le but que l’on s’est fixé. Cette énergie sera d’autant plus forte que la personne est à l’origine de ses choix. 

Pour répondre à cette conception, nous proposons d’identifier les motivations au travers le recueil des intérêts et des critères de choix et la recherche de l’idéal professionnel et personnel de la personne. 

En effet, les intérêts indiquent les directions dans laquelle la personne oriente ses efforts. Donc, plus la personne est à l’origine de ses choix professionnels, plus elle se rapproche de ce qui est important pour elle et de ce qu’elle souhaite dans une activité professionnelle,  plus elle s’épanouira et aura tendance à maintenir ses efforts et s’investir dans cette future activité professionnelle. 


Une conception centrée sur la définition de la motivation comme étant un état dynamique qui a ses origines dans les perceptions qu’a la personne d’elle-même et de son environnement et qui l’incite à choisir une activité, à s’y engager et à persévérer dans son accomplissement afin d’atteindre le  but fixé.

Pour rendre compte de cette conception, nous proposons un travail d’analyse des expériences vécues. Il s’agit de permettre à chacun de dégager de ses expériences scolaires, professionnelles et personnelles, les critères de satisfaction et de réussite et d’identifier et les critères de non réussite et de non satisfaction.

En effet, l’engagement dans une activité dépend de la probabilité que le sujet s’accorde de réussir, en fonction de la croyance en soi et des perceptions des conditions de réalisation de ce qu’il doit entreprendre.

Aussi, un sentiment de réussite conduirait plus facilement à se réengager dans une expérience similaire alors que le sentiment d’échec conduirait la personne à abandonner l’activité.

Une analyse du vécu de toutes les expériences (scolaires, professionnelles et personnelles) permet de visualiser  l’ensemble des ses réussites (et échecs) ce qui facilite le travail d’élargissement des choix professionnels et de formation que nous devons réaliser avec les personnes que nous accompagnons.  Cette prise de conscience est d’autant plus importante que notre public, par les  nombreuses difficultés qu’il rencontre, a tendance à se dévaloriser. 

L’axe des compétences : Les compétences sont des repères d’évaluation de la faisabilité de nos aspirations professionnelles, personnelles, sociales... 

La perception que chacun a de ses compétences peut constituer un appui ou un frein à l’engagement dans une activité. Le sentiment de compétence a des conséquences directes sur le sentiment d’auto-efficacité , il sert à pronostiquer la réussite (ou l’échec) à l’activité entreprise.

De plus, la perception que les recruteurs, les accompagnateurs, les employeurs ont des compétences de la personne peut également s’avérer favorable (ou défavorable) à son embauche, à l’étude de la faisabilité de sa demande, de son projet…

Le poids des compétences est donc lourd de sens. 

Permettre à la personne de prendre conscience de l’ensemble de ses compétences est une nécessité pour un meilleure pilotage de son parcours professionnel et personnel à construire.

Aussi, parmi les nombreuses définitions de ce concept, nous avons choisi de retenir  celle selon laquelle : 

Une compétence renvoie à la mobilisation et à l’utilisation des connaissances  et savoir-faire permettant de produire des comportements répondant aux exigences d’une tâche

Aussi, nous suggérons d’identifier les compétences à travers l’analyse d’activités réellement mises en œuvre par la personne lors de ses expériences professionnelles et personnelles. Ce que nous avons spécifié, dans le livret, sous le terme de « compétences expérimentées ».

 Une compétence se définit comme des ensembles stabilisés de savoirs et de savoir-faire, de conduites types, de procédures standard, de types de raisonnement que l’on  peut mettre en œuvre sans apprentissage nouveau.

Dans cette conception, nous retenons, du fait qu’il n’y ait pas de nouveau apprentissage, le savoir mobiliser : la compétence ne se situe pas dans les ressources (connaissances, capacités, aptitudes….) à mobiliser mais dans la mobilisation même de ces ressources. 

et un savoir transférer ; la compétence ne saurait se limiter à l’exécution d’une tâche unique et répétitive, elle est pertinente pour résoudre une classe de problèmes ou affronter une catégorie de situations. 

Aussi, nous proposons d’identifier les compétences transversales de chaque personne.

Il s’agit non pas de  relier les compétences mises en œuvre dans un contexte précis à des taches réalisées, mais plutôt de permettre à la personne d’identifier l’ensemble des compétences qu’elle possède. La prise en compte des compétences permet une meilleure mobilisation le moment venu.

Nous proposons également des supports pédagogiques permettant une lecture thématique des compétences. Cette lecture devant faciliter le transfert des compétences à une classe de problèmes ou catégories de situations.

Pour conclure avec l’axe des compétences : permettre à chacun d’identifier l’ensemble de ces compétences participe à un travail de reconnaissance de soi par soi et pour être reconnu par d’autres. 

Plus la personne identifiera ses compétences plus elle aura une vision d’elle-même positive plus elle parviendra à ouvrir et se projeter sur des pistes professionnelles auxquelles elle n’aurait pas pensé.

L’axe des expériences : Identifier et situer chronologiquement chaque expérience vécue sur le plan scolaire, personnel et professionnel permet à chacun de se réapproprier son parcours. 

Cet inventaire des expériences permet à chacun de se rendre compte qu’il a pu faire des choses dans sa vie.

Cette réappropriation est souvent nécessaire avec des publics jeunes, de bas niveaux de qualifications, qui prétendent régulièrement « n’avoir rien fait dans leur vie ».

Plus spécifiquement, dans le livret de compétences en ligne, nous proposons une grille d’analyse des expériences vécues, portant sur le descriptif des activités et tâches réellement effectuées durant ces expériences et sur les conclusions que la personne en tire. 

Ce travail est à relier avec l’identification des compétences expérimentées, précedemment définies.

L’axe des discussions des projets professionnels : Une des finalités du livret de compétences en ligne est de permettre à la personne de mieux  connaître son parcours, ses motivations, ses compétences réelles et potentielles pour mieux se situer professionnellement et réussir son parcours d’insertion.

Ainsi, la personne sera en mesure de raconter, d’expliciter, d’illustrer plus facilement ses choix à quelqu’un d’autre.

La force de persuasion est étroitement liée à l’auto-conviction que se sera forgée la personne.

II - Comment utiliser le livret de compétences

Le guide d’utilisation du livret de compétences en ligne

A l’usage des professionnels de l’accompagnement de public de bas niveau de qualification

Complémentaire à l’outil de suivi en ligne,  le livret de compétence est un outil d’approfondissement. Il permet à tout utilisateur d’avoir une meilleure connaissance de soi et d’identifier des éléments clé à la prise de décision quant à son devenir professionnel et personnel.

La maquette informatique du livret de compétence se compose de plusieurs types d’écrans.


Des écrans d’accueil qui permettent de visualiser les rubriques constitutives du livret de compétences. Ce sont en quelque sorte des sommaires visuels permettant à chacun de cheminer selon ses besoins et ses objectifs. 

Lorsque vous vous connecter  sur le livret en ligne, vous voyez apparaître la page d’accueil générale. Le livret de compétence est matérialisé par le petit sigle LC, à droite du bandeau horizontal, les autres parties sont celles de l’outil suivi en ligne. 

Les spirales représentent les dimensions constitutives du livret de compétences. 

Quelle que soit la dimension que vous activiez au démarrage, vous parvenez à un écran d’accueil, spécifiant les principaux contenus abordés. Lorsque vous poursuivez votre cheminement et avancez dans l’exploration de chaque dimension, l’onglet sur la droite de l’écran rappelle le sommaire des contenus abordés.


Des écrans de travail, écrans comprenant des champs devant être complétés par les personnes titulaires du livret de compétences en ligne.  Ces écrans de travail ne sont visibles et  accessibles qu’au titulaire. Ces écrans sont actifs, la personne saisit le texte dans la zone respective puis l’enregistre.

Les informations enregistrées renseignent alors les écrans de synthèse. 


Des écrans de synthèse, écrans présentant les principales réponses aux champs préalablement renseignés et complétés. Ces écrans sont visibles et communicables à toute personne   accompagnant le titulaire dans ses étapes d’insertion. Il est impossible d’en changer le contenu sauf à cliquer sur le bouton « modifier » qui renvoie sur un écran de travail.

En fonction du besoin de la personne, vous pouvez structurer votre accompagnement en optant pour un travail d’analyse et d’approfondissement axé sur une dimension en particulier. 

Un exemple : l’onglet « mes intérêts et motivations »

Vous cliquez sur l’onglet « mes intérêts et motivations ».  Vous parvenez à l’écran d’accueil outils d’approfondissement sur mes intérêts et mes motivations.

Cette entrée permet à la personne de réfléchir aux critères susceptibles de favoriser son épanouissement professionnel et personnel. 

Parmi ces critères, nous proposons  une réflexion sur : 

Les activités qui me  plaisent : 

Il s’agit ici d’amener la personne à exprimer son degré d’intérêt pour des activités, sans tenir compte des capacités réelles à exercer ces activités. Ici, nous nous situons sur un axe de désirabilité et non de faisabilité. 

Par ailleurs, dans une démarche d’accompagnement, travailler à partir des intérêts permet d’ouvrir et de découvrir des pistes jusque là insoupçonnées. Nous ne sommes pas centrés sur un métier ciblé mais sur un contenu de travail idéal, pouvant s’adapter à plusieurs métiers.

Consigne à expliquer au jeune : 


« Lorsque vous êtes sur la page d’accueil mes motivations et mes intérêts, vous voyez plusieurs champs. Cliquez sur « nouvelle réponse » à côté de la rubrique « les activités qui me plaisent » pour accéder au questionnaire à compléter.

Vous voyez apparaître une liste d’activités. Je vous demande de prendre le temps de lire ce questionnaire avant de le compléter. 

Pour chaque activité, vous devrez indiquer votre degré d’intérêt, c’est à dire d’indiquer si vous l’aimez ou ne l’aimez pas. Vous cliquez dans le cercle qui correspond à votre réponse. Vous choisissez en fonction de vous  même. 

S’il votre intérêt est très faible, si vous  n’aimez pas du tout l’activité,  alors cliquez dans le cercle correspondant à 1 

Si votre degré d’intérêt faible, si vous n’aimez pas l’activité, cliquez dans le cercle correspondant à 2 

Si votre degré d’intérêt est moyen, si vous aime mais sans plus, cliquez dans le cercle correspondant à 3 

Si votre degré d’intérêt est plutôt élevé, si vous aimez cette activité, cliquez dans le cercle correspondant à 4 

Si votre degré d’intérêt est moyen, si vous aimez beaucoup cette activité, cliquez dans le cercle correspondant à  5.

Sachez qu’il n’y a pas de bonnes ni de mauvaises réponses. Toutes les réponses que vous donnerez nous seront utiles pour vous accompagner dans la construction de votre projet professionnel.

Ce travail nous aidera à vous guider vers un métier qui pourrait davantage vous correspondre car il s’inspirera de vos intérêts.

Lorsque vous aurez terminé votre estimation, n’oubliez pas d’enregistrer. 

Vos réponses seront ensuite consignées et accessibles directement en cliquant sur le bouton « ouvrir ».

Les environnements (ou situations)  de travail que j’accepte : 

Il s’agit ici d’amener la personne à exprimer son degré d’acceptation pour des conditions et circonstances de travail qu’il se dit  prêt à accepter. 

On l’amène à amorcer un  travail de projection et de visualisation de son futur environnement de travail. 

Entrevoir l’environnement qui convient à la personne est une étape fondamentale à la formalisation de son projet professionnel.

Consigne à expliquer au jeune : 


« Lorsque vous êtes sur la page d’accueil mes motivations et mes intérêts, vous voyez plusieurs champs. Cliquez sur « nouvelle réponse » à côté de la rubrique « les environnements que j’accepte» pour accéder au questionnaire à compléter.

Vous voyez apparaître une liste de conditions et de circonstances de travail. Je vous demande de prendre le temps de lire ce questionnaire avant de le compléter. 

Pour chaque condition et circonstance de travail, vous devrez indiquer si vous êtes prêt à l’accepter  ou  non dans votre future activité professionnelle. Vous pouvez nuancer vos réponses.
Si vous êtes prêt à l’accepter tout le temps, cliquez dans le cercle oui, en permanence

Si vous êtes prêt à l’accepter de temps en temps, cliquez dans le cercle, oui mais pas en continu

Si vous n’accepter pas cette condition ou circonstances de travail, cliquez dans le cercle, non. 

Sachez qu’il n’y a pas de bonnes ni de mauvaises réponses. Toutes les réponses que vous donnerez nous seront utiles pour vous accompagner dans la construction de votre projet professionnel.

Ce travail nous aidera à vous guider vers un environnement qui pourrait davantage vous correspondre car il s’inspirera de ce que vous recherchez.

Lorsque vous aurez terminé votre estimation, n’oubliez pas d’enregistrer. 

Vos réponses seront ensuite consignées et accessibles directement en cliquant sur le bouton « ouvrir ».

Ce que je veux et ce que je ne veux pas en fonction de mes  expériences : 

Contrairement aux rubriques précédentes issues d’une réflexion idéale, il s’agit ici d’explorer les motivations et intérêts se dégageant de chaque expérience professionnelle, scolaire et personnelle  de chacun. A ce niveau, entrent  en compte les éléments de contexte.

Cette rubrique n’est accessible seulement si la personne a au préalable effectué le travail d’analyse de ces expériences. On a ici un lien avec la dimension « les enseignements tirés de mes expériences ».

Consigne à expliquer au jeune : 


« Lorsque vous êtes sur la page d’accueil mes motivations et mes intérêts, vous voyez plusieurs champs. Cliquez sur « ouvrir » à côté de la rubrique « Ce que je veux et ce que je ne veux pas en fonction de mes  expériences ».

Il s’agit d’un écran de synthèse, qui fait suite au travail d’analyse des expériences que vous avez déjà réalisé. 

Si aucun élément n’apparaît alors cliquez sur le bouton détail. Vous parvenez à la description de l’expérience. Puis cliquez sur le bouton « modifier » pour accéder à la page à compléter.

Quand vous aurez décris et analysé chacune de vos expériences, les informations seront automatiquement reprises et spécifiées dans la rubrique « motivations expérimentées ». 

Ceci permettra rapidement de connaître ce que vous voulez ou ne voulez pas dans un  travail.

Profil de poste souhaité ou priorités de poste : 

Il s’agit ici d’amener la personne à préciser le profil de poste attendu en terme de contenu et de conditions de travail. 

Par rapport aux réflexions précédentes, le terme de profil de poste amène la personne à se projeter et se recentrer en situation de travail.

Consigne à expliquer au jeune : 


« Lorsque vous êtes sur la page d’accueil mes motivations et mes intérêts, vous voyez plusieurs champs. Cliquez sur « modifier» à côté de la rubrique « Profil de poste souhaité » pour accéder à la page à compléter. 

Prenez votre temps pour compléter chaque partie

Réfléchissez en fonction de ce qui est important pour vous, en tenant compte de votre idéal et en prenant appui sur vos expériences.

Lorsque vous aurez complété chaque partie, vous essayerez d’expliciter vos choix. Cela vous servira d’argumentaire de motivation lorsque vous décrocherez un entretien d’embauche (ou de sélection avant l’entrée dans une formation).

Il n’y pas de bonnes ni de mauvaises réponses. Le plus important dans ce travail est de vous amener à définir vos attentes en matière de profil de poste de travail.

Lorsque vous aurez terminé de compléter chaque rubrique, n’oubliez pas d’enregistrer. Vos réponses seront ensuite consignées et accessibles directement en cliquant sur le bouton « ouvrir ».

Mes intérêts dans la vie professionnelle : 

Il s’agit ici de proposer à chacun d’opérer un classement de ce qui parait le plus important pour  lui dans le choix d’un métier. 

Ce classement devrait nous permettre d’adapter notre accompagnement. Il permet de visualiser les facteurs de motivations extrinsèques au travail (salaire, temps libre, ambiance de travail, proximité géographique…) des motivations intrinsèques (contenu du travail, promotion et évolution professionnelle)

Consigne à expliquer au jeune : 


« Lorsque vous êtes sur la page d’accueil mes motivations et mes intérêts, vous voyez plusieurs champs. Cliquez sur «modifier » à côté de la rubrique « mes intérêts dans la vie professionnelle » pour préciser votre classement ainsi que l’explication de votre classement.

Prenez le temps pour identifier les 8 critères. Ensuite vous devrez les classer de 1 à 8 selon l’ordre d’importance que vous accordez à chaque critère.

La place 1 correspond au critère le plus important à vos yeux critères dans le choix d’un métier

La position  8 correspond au critère le moins important pour vous dans le choix d’un métier.

Il n’y a pas de bonne ou de mauvaise réponse. 

Votre classement est personnel et nous aidera à vous guider  au mieux dans la recherche de votre projet professionnel.

Lorsque vous terminerez, expliquez votre classement.

Cliquez sur le bouton enregistrer pour sauvegarder vos réponses.

Mes priorités personnelles :

Il s’agit d’amener la personne à évaluer la place accordée à la vie professionnelle par rapport à d’autres sphères telles que la vie familiale, les amis, les loisirs…. en procédant à un classement.

Consigne à expliquer au jeune : 


« Lorsque vous êtes sur la page d’accueil mes motivations et mes intérêts, vous voyez plusieurs champs. Cliquez sur «modifier » à côté de la rubrique « mes priorités personnelles » pour préciser votre classement ainsi que l’explication de votre classement.

Prenez le temps pour identifier les 5 critères. Ensuite vous devrez les classer de 1 à 5 selon l’ordre d’importance que vous accordez à chacun.

La place 1 correspond au critère le plus important à vos yeux critères 

La position  5 correspond au critère le moins important pour vous.

Il n’y a pas de bonne ou de mauvaise réponse. 

Votre classement est personnel et nous aidera à vous guider au mieux dans la recherche d’un équilibre entre votre projet professionnel  et la manière dont vous envisager votre vie.

Lorsque vous terminerez, expliquez votre classement.

Cliquez sur le bouton enregistrer pour sauvegarder vos réponses.

En conclusion, lorsque nous accompagnons une personne dans un travail d’analyse et d’explicitation de ses intérêts et de ses motivations, nous avons deux possibilités : sonder l’idéal ou partir de la réalité et du vécu des expériences. 
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