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Introduction

La présente boite a outils est liée au Guide d'évaluation des compétences et propose une série
de listes de contrble et de modéles destinés a aider les entreprises a réaliser une analyse des
besoins en compétences et en formation.

Les trois premiéres listes de contrble peuvent étre consultées comme un guide étape par étape
pour ['évaluation des besoins en compétences, en partant de la situation générale et de la
stratégie de I'entreprise pour aborder ensuite les questions liées aux compétences numériques.

La liste de contrble du profil de I'entreprise permettra a l'utilisateur de préparer le terrain pour
I'analyse des besoins en compétences en déterminant le point de départ de I'entreprise en
matieére de numérisation, d'utilisation (prévue) de I'lA/RV au sein de l'entreprise et d'aspects
généraux liés a la formation.

La liste de contrdle pour I'évaluation des besoins en compétences permettra a I'utilisateur
d'obtenir une vue d'ensemble de la mise en ceuvre de I'A/RV et des facteurs techniques et liés
aux compétences qui y sont associés. Parallélement, I'utilisateur pourra vérifier si les profils de
poste et les compétences clés ont été identifiés, et si I'évaluation des besoins en compétences
ainsi que I'élaboration d'un plan de formation et d'une feuille de route ont été réalisées.

La liste de contrdle du plan de formation aux compétences numériques se concentre sur
I'évaluation des besoins en compétences numériques et les mesures de formation pertinentes.

Les listes de contréle suivantes permettent a l'utilisateur de vérifier si le référentiel de
compétences et le plan de formation contiennent tous les éléments nécessaires.

Les modeles ci-aprés offrent a I'utilisateur une aide pratique pour la mise en ceuvre d'une
analyse des besoins en compétences :

* Le modéle de questionnaire d'auto-évaluation des compétences du personnel peut étre
adapté en fonction des besoins de I'entreprise

* Le modéle d'analyse SWOT aide I'utilisateur a identifier les forces, les faiblesses, les
opportunités et les menaces de l'entreprise liées aux besoins en compétences

* Le modéle de cadre de compétences et les conseils pratiques permettront a I'utilisateur
de définir les besoins de I'entreprise en matiére de compétences.

* Le modéle de profil de poste offre un cadre permettant a I'entreprise de définir ses
profils de poste et de vérifier le niveau d'adéquation des employés avec les profils
souhaités.

Eurochambres aisbl ,
Avenue des Arts 19 A/D www.eulep.eu Cofinance par
1000 Bruxelles, Belgique I'Union
www.eurochambres.eu



http://www.eurochambres.eu/

Lﬁl EULEP Boite a outils

. European Learning Experience Platform

Evaluation des besoins en compétences — Liste de contréle
du profil de I'entreprise

Sujet Statut Commentaires

STRATEGIE DE
L'ENTREPRISE
Valeurs fondamentales de
I'entreprise

Structure
organisationnelle
(départements, taille)

Entreprise internationale /
nationale

v

Marchés couverts

Effets de la situation
économique actuelle sur
la société

Niveau de numérisation
dans I'entreprise

(Prévu) Utilisation de
I'AI/VR/SI dans I'entreprise

Personne responsable de
la formation dans
I'entreprise

Y a-t-il un budget annuel
pour la formation du
personnel (Oui/ Non) ?
Montant approximatif.

Autres aspects pertinents
a mentionner

Eurochambres aisbl ]
Avenue des Arts 19 A/D www.eulep.eu Cofinan'ce par
1000 Bruxelles, Belgique 'Union
www.eurochambres.eu



http://www.eurochambres.eu/

Lfl EULEP Boite a outils

. European Learning Experience Platform

Evaluation des besoins en compétences - Liste de contrdle

Sujet Statut Commentaires

Le plan de mise en

ceuvre Al/VR/SI est v

disponible

Les objectifs sont fixés

pour :

- L'implémentation
technique de I'lA/VR

- Besoins en
compétences en
IA/VR/SI

Les compétences clés

sont identifiées pour

- Compétences
techniques

- Expertise du domaine

- Gestion des données

- Considérations
éthiques

Le profil du lieu de

travail est défini

La collecte des

données est organisée,

intégrant le retour

d'information des

effectifs

L'analyse des données

est réalisée

- Regroupement des
résultats en fonction
des profils
professionnels

- Classement des
compétences en
termes d'importance
et d'urgence

Des recommandations
sont rédigées, incluant
des mesures de
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formation et non liées a la
formation.

Le plan de formation et
la feuille de route sont
élaborés

Liste de contréle du Plan de Formation aux Compétences
Numériques

Sujet Statut Commentaires

FORMATION
NUMERIQUE DU v
PERSONNEL
Evaluation des besoins
en compétences en
numeérisation

- Télétravail

- E-commerce

- Analyse de données

- Alphabétisation IA / VR
- Autres

Evaluation des besoins
en compétences
relationnelles en
numeérisation

- Travail d'équipe

- Adaptabilité/flexibilité
- Communication

- Partage du travalil

- Autres

Mesures RH actuelles et

prévues pour la

formation

- En formation de
compagnie

- Formation externe

Groupes cibles pour la
formation
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- Direction (veuillez
indiquer les différents
niveaux de direction)

- Main-d'ceuvre (veuillez
indiquer les différents
départements/fonctions)

Liste de controle du Cadre des Compétences

Statut Commentaires

DEFINITION,DU CADRE
DES COMPETENCES

Les compétences clés que
tous les employés
devraient posséder sont
définies

Les compétences
techniques et
fonctionnelles pertinentes
sont identifiées

Des modéles de
compétences détaillés pour
chaque département ou
réle sont élaborés

Le nombre maximal de

compétences par poste est

défini

- 12 pour les compétences
principales

- 15 pour des postes de
direction, y compris la
direction

Des niveaux de maitrise
sont attribués a toutes les
compétences selon des
réles spécifiques

Les indicateurs de
performance sont
personnalisés (le cas
échéant)
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Vous trouverez des informations détaillées sur la maniére d'identifier les compétences clés
dans cet article : Exemples de compétences clés a intégrer dans les modéles de compétences
de votre entreprise

Les huit compétences clés pour I'apprentissage tout au long de la vie définies par la
Commission européenne sont disponibles sur ce site web : Recommandation du Conseil
relative aux compétences clés pour l'apprentissage tout au long de la vie.

Liste de contrdle du plan de formation

Sujet Statut Commentaires

PLAN DE FORMATION
POUR LA FORMATION
EN ENTREPRISE

Les principaux domaines
de formation sont priorisés
Les domaines
d'entrainement non clés
sont mentionnés
Développement de la
formation :

- Eninterne

- Al'extérieur

- Ou les deux

Offre de formation :
Entraineurs :

- Experts internes

- Experts externes

- Ou les deux

Le mode de délivrance de
la formation est défini

- Enligne

- En personne

- Hybride

- Autres

Un espace adéquat est
prévu pour l'entrainement
Des supports de formation
pertinents sont disponibles
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Le(s) groupe(s) cible(s) est
défini(s)

La durée de I'entrainement
est définie

Le calendrier du processus
est défini

Des mécanismes de
rétroaction sont
développés et disponibles

Modéle d'enquéte d'auto-évaluation des compétences du
personnel

Comment évaluez-vous
i o votre niveau actuel de
Compétence Description compétences (1 trés bas ; 2

bas ; 3 moyen ; 4 bon ; 5 trés
bon

Compétences La personne gére son temps efficacement,
organisationnelles | adopte une approche méthodique du
travail et établit ses priorités avec un
jugement raisonnable
Résistance aux La personne est capable de travailler sous
contraintes pression et avec des délais serrés.
Adaptabilité
Résolution de
problémes
Persévérance
Résilience
Travail d'équipe
Délégation des
taches
D'autres...
| Compétences numériques générales |
Utilisation des outils MS Office
Word
Excel
Perspectives
PowerPoint
Equipes

D'autres...
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Directives :

1) Déterminez les compétences que vous souhaitez évaluer, en fonction du cadre de
compétences de votre entreprise. Veuillez regrouper les compétences dans différentes
catégories, comme dans lI'exemple ci-dessus, et utiliser une ligne par compétence identifiée.

2) Pour chacune des compétences, décrivez comment elles se traduisent en actions dans votre
entreprise (en fonction des valeurs et des activités de votre sociéte).

3) Partager I'enquéte avec le personnel de la maniére la plus adaptée a vous (en ligne, sur
papier...).

Modéle d'analyse SWOT

Analyse SWOT

Forces Faiblesses

Interne

Opportunités Menaces

Externe
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ﬁoints forts: facteurs internes. \ ﬁoints faibles : facteurs internes. \

Questions relatives aux compétences: Quels

. ) Questions relatives aux compétences :
sont les atouts de l'effectif actuel pour faire

Quels sont les points faibles du personnel

face aux nouvelles technologies d'lA et de RV ? Manquent-ils de connaissances

? Possédent-ils des connaissances dans ce techniques ? Y a-t-il une résistance au
domaine, ont-ils déja une expérience acquise changement ? Craignent-ils de perdre
dans d'autres secteurs? Font-ils preuve leur emploi ?

d'ouverture d'esprit et sont-ils préts a assumer

Qa nouvelles taches ? ) \ )

6pportunités: facteurs externes. ) f_Menaces : facteurs externes. \
Questions relatives aux compétences : qu'en est- Questions liees aux compétences :
il du recrutement de nouveaux collaborateurs manque de formations facilement
possédant les compétences requises ? Existe-t-il accessibles pour la mise a niveau ou la
sur le marché des formations adaptées reconversion professionnelle de la main-
permettant de perfectionner ou de reconvertir le d'ceuvre, ou nouvelles réglementations en

\personnel ? ) \_matiere de travail. )

Modéle de cadre de compétences

Cad re des compétences Niveag de cgmpétence de

1 (basique) a 5 (excellent)

Compétences clés

Compétences
fonctionnelles

Compétences
techniques

Compétences
comportementales

Compétences en
leadership
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Modele de profil professionnel

Profil de I'entreprise

Compétences Importance Niveau de maitrise de | Niveau de maitrise
techniques (faible, modérée, 1 (élémentaire) a 5 actuelde1a5
requises élevée, trés élevée) | (excellent)
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Le présent document a été rédigé par Eurochambres.
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modifiée et que la source soit citée.

Cette ceuvre ne contient que des informations générales, en aucun cas le contenu ne peut étre
considéré comme un conseil professionnel.

Financé par I'Union européenne. Les opinions exprimées sont cependant celles de l'auteur(s)
uniqguement(s) et ne reflétent pas nécessairement celles de I'Union européenne ou de 'EACEA.
Ni I'Union européenne ni 'EACEA ne peuvent en étre tenus responsables.
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