La grille de |
ompetences

La grille de compétences est un outil
simple et trés opérationnel qui peut
étre utilisé comme « un tableau de
bord des compétences » dans votre
entreprise ou dans vos services. Trés
rapidement, vous avez une meilleure
lisibilité des compétences disponibles
et manquantes et des formations a
envisager. Elle peut étre un outil
précieux pour les managers de votre
entreprise.
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D’autres outils opérationnels pour la
mise en place d’'une gestion cohérente
des ressources humaines dans votre
entreprise sont disponibles auprés
de votre conseiller AGEFOS PME. I
peut vous aider dans une approche
globale de vos besoins et vous faciliter
I'appropriation et la mise en ceuvre de
ces outils.
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Cet outil propose une photographie a un instant T des compétences disponibles dans I'entreprise
ou un service et des actions de formation & envisager en fonction du niveau de maitrise de ces
compétences.

Les fiches de poste sont des outils essentiels a la construction de ce type de grille et les entretiens
annuels d’objectifs peuvent venir alimenter le corps de cette grille et ses évolutions.

Des objectifs opérationnels :

Identifier les compétences actuelles pour optimiser I'organisation de I'entreprise et des services

Anticiper les besoins en compétences et avoir une vision claire de I'avenir

Détecter le potentiel de chaque collaborateur en vue de son évolution professionnelle
Identifier les besoins en formation et aider a la construction du plan de formation
Mieux s’adapter et plus rapidement aux évolutions de I'entreprise et du secteur d’activité

Voici, pour vous aider, un exemple de grille de compétences relative a une fonction de secrétariat/
administratif. Votre conseiller AGEFOS PME peut vous accompagner dans cette démarche de
gestion des compétences.

Collaborateurs

B C Risques Commentaires
Gestion courante du
bureau u u z
Accueil physique des
clients 0o u Lo
(2]
2 | Gestion des appels
{=
i‘_:% téléphoniques u Do u
Comptes-rendus de
réunions 0O = u
Gestion des plannings d 0 d
Devis techniques [ | [ ] [ |
Mise en place de la revue
X
de presse 4 H z
Gestion des stocks | [ | d
Commentaires
(intitulés des formations a
envisager, tuteurs potentiels, ...)

B Maitrise compléte [ Maitrise partielle [] Peu ou pas de maitrise (O Formation a envisager

AGEFOS PME Aquitaine




S TCT AV ool oo (o1 o U= T RN
FONCHON CONCEIMEBE ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e s s s saenneeaeeeeens

Collaborateurs
A B C ... | Risques Commentaires

Taches

Commentaires
(intitulés des formations a
envisager, tuteurs potentiels, ...)

Légende
W Maitrise compléte [d Maitrise partielle O Peu ou pas de maitrise

O Formation a envisager Risque identifié

AGEFOS PME Aquitaine



