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Acteurs Conseil




Ce Passeport de compétences appartient à :
Nom : 







Prénom : 





Fait le : 




Réalisé par l’Association ACAT (2011)
Sources : Passeport Formation Européen, Passeport Avenir,  Université de Lorraine
FICHE 1 - PRESENTATION
Nom : 
Prénom : 
Né(e) le : 




à : 
Adresse : 
Code postal : 
Ville : 
Téléphone 1 : 
Téléphone 2 : 
Courriel : 
Moyen de transport : 
Permis de conduire : 

Oui (

Non (
Compagnie

FICHE 2 - FORMATION INITIALE
	Année ou période
	Etablissement fréquenté
	Diplôme, module 
ou examen préparé
	Titre obtenu 
ou module(s) validé(s)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.
FICHE 3 - FORMATION CONTINUE
	Année ou période
	Etablissement fréquenté 
	Diplôme, certificat 
ou titre préparé
	Diplôme, certificat 
ou titre validé 
	Compétences professionnelles acquises

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.

FICHE 4 - STAGES EN ENTREPRISE 
	Année ou période 
	Durée du stage
	Entreprise 
ou organisation fréquentée
	Description des missions ou des tâches
	Attestation, mémoire ou rapport

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.

FICHE 5 - EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
	Dates

Début et Fin
	Nom de l'employeur
	Fonction ou poste occupé 
	Principales activités et responsabilités
	Certificat de travail ou bulletin de salaire

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.

IDENTIFICATION DES COMPETENCES
C’est la partie la plus délicate : les pièges sont nombreux ! 

· Se perdre dans les détails,

· Oublier une activité intéressante, ce sont souvent celles qui vous paraissent évidentes,

· Manquer de précision dans sa formulation du type : je gère les stocks, je m’occupe de la paye… 

· Utiliser le « on », alors qu’il faut se recentrer sur sa contribution personnelle à la réalisation des activités décrites. 

 Comment faire :
· Reprendre les fiches 4 et 5 : Principales activités et responsabilités

· Racontez comment vous avez fait pour exercer ces activités et responsabilités

Ex : Activité : respect des procédures

Comment j’ai fait pour respecter les procédures : J’ai pris connaissance du livret et je les ai appliquées dans le service de maintenance de l’entreprise X qui comprend X salariés
La compétence c’est : Appliquer les procédures 

Le contexte c’est : le service de maintenance de l’entreprise X où il y a X salariés
· Remplir chaque tableau par type de compétences 

Définition de compétences
Compétences sociales
Elles se définissent comme la capacité à vivre et travailler avec d’autres personnes, à des postes où la communication joue un rôle important, dans des situations où l’esprit d’équipe est essentiel (par ex. la culture, le sport…), dans des environnements interculturels, etc.
Exemple :
· travailler en équipe 
· fluidifier/exploiter l’information, 
· établir une relation stable avec les collègues, 
· écouter, reformuler, transmettre l’information 
· rédiger un document… 
Compétences organisationnelles
Elles se définissent comme la capacité à coordonner et administrer des projets ou des budgets, dans son travail, lors d’activités bénévoles (par ex. la culture, le sport…), ainsi que dans la sphère privée.
Exemple :
· établir et/ou gérer un budget, 
· coordonner la mise en oeuvre d’un projet,
· concevoir un planning, 
· organiser des réunions, manifestations, une intervention technique…
· Assurer l'animation d'équipes de travail ou de groupes de réflexion

· Organiser le travail de collaborateurs

· Convaincre par des arguments appropriés les membres d'un groupe pour les faire adhérer à un projet

· Déléguer des responsabilités à d'autres et contrôler les effets de cette délégation

· Gérer des conflits internes dans un groupe

· Transmettre ses savoirs et savoir-faire à un groupe

Compétences techniques
Elles se réfèrent à la maîtrise d'équipements ou de machines spécifiques (hors informatique) ou à des aptitudes et compétences à caractère technique acquises dans un domaine de spécialité (industrie de production, secteur de la santé, secteur bancaire, etc.).
Exemple :
· Diagnostiquer un dysfonctionnement d’une machine, 
· Contrôler le bon fonctionnement d’une machine,
· Collecter et exploiter  des informations dans des documents de synthèse
· Enquêter et se documenter pour comprendre une situation
· Piloter un projet technique, administratif… 
Compétences linguistiques
Remplissez le tableau en indiquant votre niveau : élémentaire, bon, excellent. Un document d’évaluation suivant le « cadre européen commun de référence » vous aidera à comprendre ces 3 critères de niveau. Vous pouvez le télécharger en cliquant sur le lien mis à votre disposition dans cette rubrique.
Exemple :
· Lire une notice technique en langue étrangère, 
· rédiger un mail, une courte lettre ou un rapport,
· s’adresser en public dans une autre langue, 
· réceptionner un appel téléphonique, accueillir une personne
Compétences informatiques
Elles couvrent les logiciels de traitement de texte et autres logiciels (consultation d’une base de données, navigation sur l’Internet, compétences avancées (programmation, etc.).
Exemple :
· utiliser les logiciels de base (bureautique), 
· effectuer une recherche internet,
· faire de la programmation, 
· paramétrer une machine à commande numérique
Compétences artistiques
Mentionnez ici vos aptitudes et compétences à caractère artistique représentant un atout (musique, écriture, dessin, etc.).
Exemple :
· jouer d’un instrument de musique, 
· organiser un spectacle, 
· créer tableau, un dessin 
· concevoir et former un objet…
Autres compétences
Mentionnez ici toute(s) autre(s) aptitude(s) et compétence(s) représentant un atout (hobbies, sport, responsabilités associatives, etc.) et non reprise(s) dans les rubriques précédentes, par exemple : pratique du trekking. Précisez dans quel contexte elles ont été acquises (formation, séminaire, contexte professionnel, vie associative, loisirs, etc.).
Exemple :
· pratiquer un sport d’équipe, entraîner une équipe sportive,
· arbitrer un match,
· concevoir et réaliser des préparations culinaires,
· bricoler…
FICHE 6 - APTITUDES ET COMPETENCES SOCIALES 
Décrivez ces compétences et indiquez dans quel contexte vous les avez acquises.
	Compétences
	Contexte

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.

FICHE 7 - APTITUDES ET COMPETENCES ORGANISATIONNELLES
Décrivez ces compétences et indiquez dans quel contexte vous les avez  acquises.
	Compétences
	Contexte

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.

FICHE 8 - APTITUDES ET COMPETENCES TECHNIQUES 
Décrivez ces compétences et indiquez dans quel contexte vous les avez  acquises.
	Compétences
	Contexte

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.
FICHE 9 – APTITUDES ET COMPETENCES INFORMATIQUES 
Décrivez ces compétences et indiquez dans quel contexte vous les avez  acquises 

	Compétences
	Contexte

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.
FICHE 10 - APTITUDES ET COMPETENCES LINGUISTIQUES (2)
Langue maternelle : 
Autre(s) langue(s) : Précisez ici  vos langues. Evaluation suivant le CECR (Cadre Européen Commun de Référence)

	Langue
	Compréhension orale
	Compréhension Ecrite
	Prendre part à
une conversation
	S’exprimer oralement
en continu
	Ecrire

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.
 Voir Annexe 4
FICHE 11 - APTITUDES ET COMPETENCES CULTURELLES ET ARTISTIQUES 
Décrivez ces compétences et indiquez dans quel contexte vous les avez  acquises. 

	Compétences
	Contexte

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.

FICHE 12 - VOYAGES 
	Pays / Ville(s)


	Année ou période


	Durée


	Motif ou observations


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.

FICHE 13 - AUTRES APTITUDES ET COMPETENCES 

Mentionnez ici toutes les autres aptitudes et compétences représentant un atout (hobbies, sport, responsabilités associatives, etc.) et non reprises dans les rubriques précédentes. Décrivez ces compétences et indiquez dans quel contexte vous les avez  acquises.

	Activités
	Aptitudes / Compétences
	Contexte

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.

FICHE 14 - DROIT INDIVIDUEL A LA FORMATION (DIF)
	Années d’acquisition des droits
	Intitulé de la formation effectuée
	Droits acquis
	Heures utilisées
	Cumul

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.
FICHE 15 - CONTACTS UTILES 
	Motifs
	Nom et prénom
	Fonction
	Entreprise /organisme
	Activité
	Téléphones
	Courriel et site
	Adresse

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Utilisez autant de lignes que nécessaires ou créez des lignes supplémentaires.
Annexe 1
Énumérez les pièces jointes au passeport formation, y compris les décisions en matière de formation recommandées lors ou à l’issue des entretiens professionnels. 

	Certificats de travail 


	Attestations 

d’activités bénévoles 


	Conclusions 

d’entretiens 

professionnels 


	Conclusion 

de bilan

de compétences 


	Diplômes, titres

certificats


	Coupures de presse



	
	
	
	
	
	


Annexe 2
Mémo de mes compétences utiles pour un entretien professionnel annuel 
	Compétences 

organisationnelles
	Compétences 

techniques
	Compétences sociales
	Compétences

 linguistiques
	Compétences 

Culturelles

ou artistiques
	Autres compétences

	
	
	
	
	
	


Mémo de mes compétences utiles pour répondre à une offre ou faire une candidature spontanée.
	Compétences 

organisationnelles
	Compétences 

techniques
	Compétences sociales
	Compétences

 linguistiques
	Compétences 

Culturelles

ou artistiques
	Autres compétences

	
	
	
	
	
	


Mémo de mes compétences utiles pour réaliser un projet.
	Compétences 

organisationnelles
	Compétences 

techniques
	Compétences sociales
	Compétences

 linguistiques
	Compétences 

Culturelles

ou artistiques
	Autres compétences

	
	
	
	
	
	


Annexe 3
Référentiels des métiers exercés.
Annexe 4
Niveaux européens de langues - Grille d'autoévaluation


COMPRENDRE 






PARLER 



 
ECRIRE 
	
	Ecouter 
	Lire 
	Prendre part à une conversation 
	S’exprimer oralement en continu 
	Ecrire 

	A1
	Je peux comprendre des mots familiers et des expressions très courantes au sujet de moi-même, de ma famille et de l'environnement concret et immédiat, si les gens parlent lentement et distinctement.
	Je peux comprendre des noms familiers, des mots ainsi que des phrases très simples, par exemple dans des annonces, des affiches ou des catalogues.
	Je peux communiquer, de façon simple, à condition que l'interlocuteur soit disposé à répéter ou à reformuler ses phrases plus lentement et à m'aider à formuler ce que j'essaie de dire. Je peux poser des questions simples sur des sujets familiers ou sur ce dont j’ai immédiatement besoin, ainsi que répondre à de telles questions.
	Je peux utiliser des expressions et des phrases simples pour décrire mon lieu d'habitation et les gens que je connais.
	Je peux écrire une courte carte postale simple, par exemple de vacances. Je peux porter des détails personnels dans un questionnaire, inscrire par exemple mon nom, ma nationalité et mon adresse sur une fiche d'hôtel.

	A2
	Je peux comprendre des expressions et un vocabulaire très fréquent relatifs à ce qui me concerne de très près (par ex. moi-même, ma famille, les achats, l’environnement proche, le travail). Je peux saisir l'essentiel d'annonces et de messages simples et clairs.
	Je peux lire des textes courts très simples. Je peux trouver une information particulière prévisible dans des documents courants comme les petites publicités, les prospectus, les menus et les horaires et je peux comprendre des lettres personnelles courtes et simples
	Je peux communiquer lors de tâches simples et habituelles ne demandant qu'un échange d'information simple et direct sur des sujets et des activités familiers. Je peux avoir des échanges très brefs même si, en règle générale, je ne comprends pas assez pour poursuivre une conversation.
	Je peux utiliser une série de phrases ou d'expressions pour décrire en termes simples ma famille et d'autres gens, mes conditions de vie, ma formation et mon activité professionnelle actuelle ou récente
	Je peux écrire des notes et messages simples et courts. Je peux écrire une lettre personnelle très simple, par exemple de remerciements.

	B1
	Je peux comprendre les points essentiels quand un langage clair et standard est utilisé et s’il s’agit de sujets familiers concernant le travail, l’école, les loisirs, etc. Je peux comprendre l'essentiel de nombreuses émissions de radio ou de télévision sur l'actualité ou sur des sujets qui m’intéressent à titre personnel ou professionnel si l’on parle d'une façon relativement lente et distincte.
	Je peux comprendre des textes rédigés essentiellement dans une langue courante ou relative à mon travail. Je peux comprendre la description d'événements, l'expression de sentiments et de souhaits dans des lettres personnelles.
	Je peux faire face à la majorité des situations que l'on peut rencontrer au cours d'un voyage dans une région où la langue est parlée. Je peux prendre part sans préparation à une conversation sur des sujets familiers ou d'intérêt personnel ou qui concernent la vie quotidienne (par exemple famille, loisirs, travail, voyage et actualité).
	Je peux articuler des expressions de manière simple afin de raconter des expériences et des événements, mes rêves, mes espoirs ou mes buts. Je peux brièvement donner les raisons et explications de mes opinions ou projets. Je peux raconter une histoire ou l'intrigue d'un livre ou d'un film et exprimer mes réactions.
	Je peux écrire un texte simple et cohérent sur des sujets familiers ou qui m’intéressent personnellement. Je peux écrire des lettres personnelles pour décrire expériences et impressions.

	B2
	Je peux comprendre des conférences et des discours assez longs et même suivre une argumentation complexe si le sujet m'en est relativement familier. Je peux comprendre la plupart des émissions de télévision sur l'actualité et les informations. Je peux comprendre la plupart des films en langue standard
	Je peux lire des articles et des rapports sur des questions contemporaines dans lesquels les auteurs adoptent une attitude particulière ou un certain point de vue. Je peux comprendre un texte littéraire contemporain en prose.
	Je peux communiquer avec un degré de spontanéité et d'aisance qui rende possible une interaction normale avec un locuteur natif. Je peux participer activement à une conversation dans des situations familières, présenter et défendre mes opinions.
	Je peux m'exprimer de façon claire et détaillée sur une grande gamme de sujets relatifs à mes centres d'intérêt. Je peux développer un point de vue sur un sujet d’actualité et expliquer les avantages et les inconvénients de différentes possibilités.
	Je peux écrire des textes clairs et détaillés sur une grande gamme de sujets relatifs à mes intérêts. Je peux écrire un essai ou un rapport en transmettant une information ou en exposant des raisons pour ou contre une opinion donnée. Je peux écrire des lettres qui mettent en valeur le sens que j’attribue personnellement aux événements et aux expériences.

	C1
	Je peux comprendre un long discours même s'il n'est pas clairement structuré et que les articulations sont seulement implicites. Je peux comprendre les émissions de télévision et les films sans trop d'effort.
	Je peux comprendre des textes factuels ou littéraires longs et complexes et en apprécier les différences de style. Je peux comprendre des articles spécialisés et de longues instructions techniques même lorsqu'ils ne sont pas en relation avec mon domaine
	Je peux m'exprimer spontanément et couramment sans trop apparemment devoir chercher mes mots. Je peux utiliser la langue de manière souple et efficace pour des relations sociales ou professionnelles. Je peux exprimer mes idées et opinions avec précision et lier mes interventions à celles de mes interlocuteurs.
	Je peux présenter des descriptions claires et détaillées de sujets complexes, en intégrant des thèmes qui leur sont liés, en développant certains points et en terminant mon intervention de façon appropriée
	Je peux m'exprimer dans un texte clair et bien structuré et développer mon point de vue. Je peux écrire sur des sujets complexes dans une lettre, un essai ou un rapport, en soulignant les points que je juge importants. Je peux adopter un style adapté au destinataire.

	C 2
	Je n'ai aucune difficulté à comprendre le langage oral, que ce soit dans les conditions du direct ou dans les médias et quand on parle vite, à condition d'avoir du temps pour me familiariser avec un accent particulier.
	Je peux lire sans effort tout type de texte, même abstrait ou complexe quant au fond ou à la forme, par exemple un manuel, un article spécialisé ou une littéraire
	Je peux participer sans effort à toute conversation ou discussion et je suis aussi très à l’aise avec les expressions idiomatiques et les tournures courantes. Je peux m’exprimer couramment et exprimer avec précision de fines nuances de sens. En cas de difficulté, je peux faire marche arrière pour y remédier avec assez d'habileté et pour qu'elle passe presque inaperçue.
	Je peux présenter une description ou une argumentation claire et fluide dans un style adapté au contexte, construire une présentation de façon logique et aider mon auditeur à remarquer et à se rappeler les points importants.
	Je peux écrire un texte clair, fluide et stylistiquement adapté aux circonstances. Je peux rédiger des lettres, rapports ou articles complexes, avec une construction claire permettant au lecteur d’en saisir et de mémoriser les points importants. Je peux résumer et critiquer par écrit un ouvrage professionnel ou une œuvre littéraire.


27

