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En France aujourd’hui, comme dans tous les autres pays, nombreux sont ceux et celles qui aprés avoir été
scolarisés ne maitrisent pas, ne maitrisent plus les simples compétences de base, lire, écrire, compter, que
l’on considére pourtant comme acquises une fois pour toutes par tous ceux qui ont fréquenté I’école.

Un probléme mal connu, sous-estimé dont ’enquéte que nous avons conduite en partenariat avec I'lnsee
a révélé I'ampleur : 3100000 personnes agées de 18 a 65 ans, soit 9 % de ceux qui ont été scolarisés dans
notre pays sont en effet confrontés a lillettrisme.

Une analyse fine de I’échantillon de 10000 personnes sur lequel a porté cette enquéte conduite en 2004~
2005 (IVQ information et vie quotidienne des Frangais) nous a permis de mieux faire connaitre la situation de
ceux qui sont concernés par ce probléme et de commencer a faire reculer bien des idées regues.

Parmi les 3100000 personnes qui ne parviennent pas a lire, écrire, compter dans des situations simples de
lavie quotidienne : faire un chéque, effectuer un calcul simple, lire une consigne de travail ou de sécurité, un
plan, circuler, prendre connaissance d’un mot qui vient de I’école, retirer seul de ’'argent d’un distributeur
automatique, etc., la moitié ont plus de 45 ans avec des difficultés qui augmentent avec ’age, 50 % vivent
dans des zones rurales ou faiblement peuplées, plus des trois quarts parlaient uniquement le Francais a
l’age de cing ans et enfin 57 % sont dans 'emploi.

8 % des personnes
qui travaillent et 15 % Lorsqu’on considére non plus les 3,1 millions de personnes confrontées a lillettrisme

i mais I'ensemble de la population des 18 a 65 ans vivant en France, on constate que
de ceux qui sont au 8 % de ceux qui travaillolegt et 15 % de ceux5 ui sont au chdmage sont en situatcl!on
chémage sonten °,.° q 5% q g

situation d’illettrisme Gl {0

Des chiffres qui alertent tous les décideurs et responsables économiques, car si les salariés illettrés dévelop-
pent des trésors d’ingéniosité pour contourner leurs difficultés, ils sont cependant placés dans une situation
de fragilité qui les rend vulnérables en cas de changement des processus de travail et bien siir en cas de
rupture due aux difficultés économiques.

Ils ont pourtant acquis dans de nombreux domaines un capital de compétences sans avoir recours a [’écrit.

De plus en plus d’entreprises, accompagnées par leur OPCA, ont ainsi inscrit la lutte contre Uillettrisme
dénommeée positivement formation de base en entreprise dans leur programme d’action. Tous ont comme
nous conscience que ces formations améliorent la performance économique des entreprises et facilitent
I’évolution professionnelle et personnelle des salariés. Plus a l'aise au travail, ils le sont aussi dans la vie
quotidienne.

Pour agir efficacement, nombreux sont les partenaires de 'ANLCI (partenaires sociaux, organismes pari-
taires collecteurs agréés, collectivités territoriales, Etat) qui ont exprimé le souhait de disposer d’un outil
opérationnel leur permettant d’avoir une idée précise de ce que les personnes qu’ils auront a former, ont déja
acquis et de ce qu’il faudrait qu’elles acquiérent pour disposer de cette «base de la base » indispensable.

Les référentiels sont nombreux mais pourtant, parmi tous ceux qui existent, nos partenaires n’ont pu trouver
celui dont ils avaient besoin : un référentiel des compétences clés en situation professionnelle.

Pour produire ce qui manquait, nous avons donc procédé d’une maniére trés pragmatique et modeste et
réuni un petit groupe hétérogéne sous la conduite d’Hervé Fernandez et Eric Nédélec.

Nous ne sommes pas partis d’'une approche académique, nous n’avons pas recensé ce que nous pensions
que les personnes devaient savoir mais nous avons renversé la démarche : en partant de situations de travail
bien réelles, nous avons analysé les taches et formalisé les compétences de base exigées pour les remplir.

C’est ainsi qu’en quelques mois a été concu le référentiel rendu disponible aujourd’hui pour tous ceux qui
en ont besoin afin de mettre en ceuvre plus efficacement et plus rapidement des formations de base en
entreprise.

Que soient remerciés tous ceux qui, pendant ces quelques mois de travail commun, nous ont permis ensem-
ble de produire un outil qui manquait pour que, dans le monde du travail, Uillettrisme recule.

Marie-Thérése GEFFROY
Directrice de PANLCI
Mars 2009
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NOTE AUX UTILISATEURS

Le Référentiel des Compétences Clés en Situation Professionnelle (CCSP)
répond a des besoins spécifiques

Congus pour la plupart avant 2003, les référentiels disponibles? sur les savoirs de base portent sur les
capacités langagiéres ou sur des domaines élargis, sans toutefois répondre de fagon précise au cadre
national de référence pour ’accés de tous aux compétences de base de ’ANLCI et aux recommanda-
tions du parlement européen du 18 décembre 2006 concernant les compétences clés :

Ces référentiels ne se situent pas par rapport aux 4 degrés de 'ANLCI?,

Les domaines abordés ne correspondaient pas aux 8 compétences clés du cadre européen.

De plus, ces référentiels se centrent sur la formation ou I’évaluation (positionnement) des personnes.

Aucun référentiel ne répond complétement a la définition d’un référentiel professionnel® qui lierait Uin-
ventaire des capacités de base (linguistiques et autres) aux référentiels métiers ou a I'exercice d’une
activité professionnelle.

Le Référentiel CCSP s’efforce de lever ces limites

Parce qu’il a été bati en prenant appui sur 'observation des situations de travail et non sur une définition,
a priori, des connaissances académiques qui faciliteraient I'exercice d’une activité, le référentiel CCSP
adopte une visée résolument professionnelle. Il identifie les compétences clés en situation profession-
nelle, c’est-a-dire qu’il s’efforce de faire le lien entre des capacités de base d’une personne et leur mise
en ceuvre dans le contexte du travail.

Les compétences de base prises en compte dans ce Référentiel sont organisées selon les trois premiers
degrés de maitrise de ’ANLCI.

De plus, linventaire de ces compétences reprend le périmétre du cadre européen, ce qui conduit a propo-
ser une approche interdisciplinaire. Le noyau dur des compétences linguistiques (lire, écrire, s’exprimer)
doit en effet &tre replacé dans un ensemble plus large englobant d’autres dimensions transversales, le
tout constituant les compétences clés.

Le Référentiel que nous proposons vise en effet a lier

La description d’une situation de travail dans ses différentes dimensions : activités, critéres, capa-
cités professionnelles

et inventaire des savoirs mobilisés dans cette situation de travail (savoirs généraux et appliqués).

Dans cette perspective, le Référentiel CCSP suggeére
que lillettrisme n’est pas seulement une caractéristique liée aux personnes et a leur

o2 &

histoire de vie, mais que c’est aussi un risque grandissant, lié a I’évolution des organi-
sations du travail, que ’on peut prévenir.

On observe que les nouvelles organisations du travail font en effet appel a plus de précision dans la com-
munication orale et écrite. Elles enrichissent également le champ du requis : plus de calculs, plus d’outils
numeériques, plus d’attitudes de service, plus de régles qualité, sécurité, plus d’autonomie, etc.

Le périmétre de ’employabilité ne peut désormais se résumer au seul «savoir parler, lire, écrire, comp-
ter» mais doit prendre en compte d’autres capacités comme utiliser des outils numériques ou prendre
en compte des exigences de qualité.
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Cibles et fonctions du Référentiel CCSP

Le Référentiel CCSP répond aux besoins de nombreux acteurs

- Les entreprises et les collectivités territoriales en tant qu’employeurs
- Les commanditaires financeurs publics et privés : OPCA de branches ou
interprofessionnels, Etat, collectivités territoriales, CNFPT

 Les conseillers et prescripteurs de formation : P6le Emploi, Missions locales, PLIE

-% Les opérateurs : organismes de formation, formateurs (animateurs ou concepteurs) et
consultants

- Les personnes en insertion professionnelle et les salariés en professionnalisation ou en
voie de qualification

- Les salariés d’entreprise et leurs représentants et les demandeurs d’emploi

- Conseiller, évaluer et orienter les personnes en insertion sur la base de leurs compétences

Identifier des besoins de formation pour ’ensemble des personnes concernées

 Valider les compétences acquises et professionnaliser les salariés en poste afin de les

qualifier et/ou de les faire évoluer

- Faciliter les démarches de développement des compétences dans le cadre des mobilités
professionnelles choisies ou subies

-3 Elaborer des cahiers de charges de la demande de formation ; négocier des cahiers des
charges des actions de formation

- Répondre aux appels d’offres

Qu’est-ce que le Référentiel CCSP?

Ce Référentiel vise a croiser les outils d’analyse du travail en termes
de compétences avec les outils de I’analyse de la formation aux savoirs
de base (parfois appelés savoirs fondamentaux).

Les compétences liées a un emploi y sont donc décrites comme la réalisation d’activités qui
répondent a des critéres précis et qui mobilisent des capacités professionnelles, des savoirs
généraux et des savoirs appliqués.

Les capacités professionnelles sont directement mobilisées et observables dans la réalisation
des activités.

La mobilisation des savoirs généraux et appliqués est également requise dans la réalisation des
activités, mais leur mise en ceuvre n’est pas toujours directement observable.

Des stratégies de contournement peuvent parfois masquer la nécessité de ces savoirs.

C’est donc I'analyse des situations-problémes et des risques associés qui permettront d’en défi-
nir le besoin (diagnostic fonctionnel de lillettrisme).

POUR L°’ACCES DE TOUS A LA LECTURE,



La structure du Référentiel CCSP

Pour répondre aux préoccupations du plus grand nombre possible d’acteurs
concernés, le Référentiel CCSP a été élaboré :

- En tenant compte de plusieurs méthodes d’analyse de ’emploi et des descriptifs d’emploi
(Répertoire opérationnel des métiers et des emplois, Fiches d’Activités Professionnelles,
fiches de poste, etc.)

- Sur le modéle d’un systéme décrivant les facettes d’'un emploi, allant de 'exécution a la
prise de décision

- En se tenant a un niveau suffisamment général pour que les différents acteurs puissent y
partager un langage commun

Dés lors, le Référentiel CCSP comporte deux zones différentes (Cf. poster ci-joint) :

1. La zone supérieure, qui liste une série d’activités dont ’'ensemble décrit une situation profes-
sionnelle dans ses différentes dimensions (activités, critéres, capacités professionnelles)

2. Lazone centrale, qui rend compte pour chacune de ces activités des savoirs mobilisés et des
différents degrés de maitrise ou d’apprentissage, nécessaires a la réalisation de ces activités

Les contenus des cellules au croisement des lignes et des colonnes sont des exemples proposés
a la suite de la consultation de professionnels de branches différentes.

Chacune de ces propositions doit &tre reformulée en fonction du contexte professionnel auquel
on se réfere.

Par exemple, «lire un plan» n’a pas du tout la méme signification sur la route que dans un bureau
d’études du batiment.

L'utilisation de ce Référentiel implique de contextualiser les propositions,
par l’ajout de lignes vierges supplémentaires.

Par exemple : «Utiliser un cahier de liaison» sera transposé, dans un atelier, sous la forme
«Mentionner tous les incidents de la journée et I’état des machines sur le journal d’atelier ».
Pour collecter ces formulations, il est nécessaire d’ajouter une cellule en dessous de celle se
trouvant a la croisée de la colonne «Interaction / Communiquer» et de la ligne «Savoirs géné-
raux / Ecrit Degré 3».

Ce travail de renseignement des lignes vierges (poster ci-joint)

permet d’obtenir trois sortes de profils, qui traduisent, selon les
circonstances d’utilisation :

Une situation de travail existante (profil d’emploi)
Les acquis d’une personne (profil professionnel)

Une situation de travail virtuelle (profil de poste)
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Lire le tableau

Zone supérieure : poles, activités, critéres, degrés de capacités professionnelles

POLES DE COMPETENCES
CRITERES

DEGRE 1 : IMITATION
DEGRE 2 : ADAPTATION
DEGRE 3 : TRANSPOSITION

Cette zone décrit les facettes d’une méme situation de travail.

INITIATIVE

2

INTERACTION

=
=
-
<t
2
-
<t
Ll
4

Trois pdles de compétences (cellules rouges) déclinés en sept activités (cellules jaunes) :

- Réalisation
Exécuter une tache
Comprendre et justifier

- Interaction
Communiquer
Participer a une décision

- |nitiative
Faire face a un aléa
Apprendre, tirer parti de 'expérience
Faire preuve d’initiative

Criteres : caractéristiques générales de qualification des activités.

Les degrés de capacités professionnelles (Annexe 1) :
Ils indiquent un niveau estimé de réalisation ou de maitrise dans l’activité correspondante.

Par exemple, devant un aléa, il y a une gradation entre «identifier la présence d’un dysfonction-
nement », «énumérer les solutions connues » et « prendre les décisions qui s’imposent ».

POUR L’ACCES DE TOUS A LA LECTURE,



Zone centrale : les savoirs mobilisés

SAVOIRS MOBILISES

Les cellules oranges décrivent les savoirs mobilisés pour réaliser les activités :

INITIATIVE

2

INTERACTION

=
=
[
<
a
-
<<
Ll
o

Oral

Ecrit

Calcul
Espace/Temps

* Ok ok F

-3 6 savoirs appliqués
Informatique *
Technologie
Attitudes et comportements  *
Gestes, postures, observation
Réglementaire
Ouverture culturelle

Les lignes marquées ci-dessus par une * sont déclinées en trois degrés de maitrise des savoirs
dont les descriptions sont données en Annexe 1, ol elles sont comparables aux degrés proposés
par le Cadre National de Référence de ’ANLCI.

Lorsqu’on les applique a l'univers professionnel, ces trois degrés correspondent a des modalités
d’acquisition ou d’application du savoir :

Du cadre national de référence de I'’ANLCI ... ... a l'univers professionnel
DEGRE1: Repéres structurants -% IMITATION Environnement connu
DEGRE 2: (T AiEs i - ADAPTATION Environnement moins connu

pour la vie courante

Compétences facilitant I'action dans des

DEGRES3: i iations variées

- TRANSPOSITION Environnement inconnu

Les cellules

Elles mentionnent des exemples de degrés de maitrise d’un savoir dans une activité donnée.

Ces exemples sont tirés de la vie professionnelle mais il sera nécessaire de les adapter a des
situations professionnelles précises.

Le jeu des couleurs n’a aucune autre fonction que de faciliter la lecture. Il n’a pas de valeur
symbolique.
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Lutilisation du Référentiel

La démarche générique d’utilisation du Référentiel CCSP pour créer un profil est
la suivante :

- Créer des lignes vierges supplémentaires, dans les activités et les savoirs concernés
(Poster ci-joint)

- Insérer dans les lignes vierges ainsi créées les termes d’un descriptif de 'emploi concerné.
Ces descriptions peuvent &tre complétées par des éléments concrets issus de la situation
professionnelle observée : outils, matériaux, supports d’information, types d’écrits, etc.

- Sélectionner les Savoirs généraux et les Savoirs appliqués adéquats dans le tableau, ou les
rajouter dans les lignes vierges supplémentaires précédemment créées. Les éléments qui
ne peuvent étre insérés sont stockés sur une ligne blanche sous la ligne technologie

Le Référentiel CCSP permet L'utilisation du Référentiel CCSP est possible a diffé-
d’identifier un noyau dur de rents niveaux : sectoriel, inter sectoriel (lorsqu’il s’agit
compétences transversales d’un d’identifier un noyau dur de compétences transversales
secteur d’activité a un autre. 9’un secteur d’activité a un autre) ou local, selon la pro-
blématique traitée et selon la source d’information qui
permet de renseigner le Référentiel CCSP : le ROME (Répertoire Opérationnel des Métiers et des
Emplois), les descriptifs d’emplois d’un secteur professionnel (référentiels CQP du Batiment, de
’Habillement, etc.) ou le profil de poste dans un service dans une entreprise, une PME, etc.

En conclusion, le Référentiel peut étre parcouru de deux facons différentes

POUR L’ACCES DE TOUS A LA LECTURE,



A

Trois modes d’utilisation
du Référentiel CCSP

Mode d’utilisation n° 1 : la description globale d’une situation de travail

Lorsqu’il s’agit d’aller rapidement a ’essentiel, en se contentant de la charpente de 'emploi ou
du projet. Cette approche est utile a U’entreprise pour caractériser les dimensions et 'étendue
d’un poste, au salarié qui s’engage dans une VAE, aux acheteurs de formation pour définir le
cadre général de la demande.

Mode d’utilisation n° 2 : Uutilisation intermédiaire du Référentiel CCSP

Cette approche permet de fixer un cadre a la commande publique ou privée de formation, de
définir un profil d’emploi, de repérer les facteurs de risque pouvant générer de lillettrisme
(diagnostic fonctionnel de Uillettrisme), ou enfin de «cadrer» une gestion prévisionnelle des
emplois et des compétences.

Mode d’utilisation n° 3 : ’analyse fine
Elle permet d’établir et d’articuler le Référentiel CCSP avec un référentiel de certification (par

exemple le référentiel d’un Certificat de Qualification Professionnelle), d’évolution de ’emploi
(entretien professionnel) ou de formation aux savoirs de base en entreprise.

L’ECRITURE ET AUX COMPETENCES DE BASE
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Mode d’utilisation n® 1

La description globale
d’une situation de travail

Cette description globale peut étre réalisée par divers types d’acteurs :

- L’entreprise qui souhaite analyser une fiche poste en mettant en avant les exigences de ce
poste en matiére de compétences clés,

- Le salarié qui souhaite valoriser les capacités de base résultant des acquis de son
expérience (description de son expérience dans le cadre d’'une démarche VAE),

- Le prescripteur de formation public ou privé qui souhaite définir un périmétre de
formation de base orientée sur des emplois de production ou de service.

Les trois types d’utilisateurs retiendront la partie haute du tableau qui rappelle les
péles, puis décrit des activités et des critéres permettant de spécifier ces activités, ainsi que les
capacités a mobiliser dans le contexte professionnel.

Les capacités sont ordonnées selon les trois niveaux du cadre de référence de 'ANLCI.

Cette approche permet un début d’analyse des situations de travail qui devra &tre poursuivi en
rajoutant des lignes vierges dans le tableau afin de contextualiser 'analyse.

Les lignes jaunes seront conservées pour vérifier que les types d’activité et de capacités retenues
sont bien organisées selon les mémes régles que le Référentiel.

Au terme de cette vérification les lignes non renseignées pourront &tre supprimées.

Si les utilisateurs souhaitent réaliser une description non contextualisée, ils pourront aussi se
donner une représentation en forme de cible.

Cette représentation permet, par exemple, de caractériser de facon globale les dimensions et
’étendue d’un poste.

De la description des activités a ’explicitation des capacités mobilisées

POLE DE COMPETENCES REALISATION

ACT|V|TES EXECUTER UNETACHE ~ COMPRENDRE ET JUSTIFIER
CRITERES Exactitude, Précision Clarté, Objectivité
DEGRE 1 : IMITATION Reproduire une tache Tenir compte d'une consigne
¢ £ i, Varier les modalités d'exécution ~ Rendre compte d'une tache
EESFEESI?S ﬁ ﬁEﬁEégEs LESEEBLIL G, d'une tache exécutée

DEGRE 3 : TRANSPOSITION Organiser I'exécution d'une tache Comparer différentes taches

Activités du poste
Classer les activités selon leur complexité
et leur niveau

POUR L°’ACCES DE TOUS A LA LECTURE,




Dans les deux cas, la démarche consiste a aller des situations de travail aux savoirs mobilisés.

INTERACTION

COMMUNIQUER
Proactivité, Pertinence
Donner une information factuelle

Donner une information
circonstanciée

Donner une information adaptée
a l'interlocuteur

A L’ECRITURE
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Faire face
aunaléa

PARTICIPER A
UNE DECISION

Ecoute, Assertivité
Ecouter le point de vue d'un autre

Distinguer son point de vue
de celui des autres

Rechercher un consensus
dans une discussion

Adaptation

Imitation

Situation
de travail

Apprendre,
tirer parti de
|'expérience

\

Faire preuve
d’autonomie

INITIATIVE
INITIATIVE
APPRENDRE, TIRER FAIRE PREUVE
FAIRE FACE A UN ALEA PARTI DE L'EXPERIENCE D'AUTONOMIE

Expertise, Méthode

Identifier la présence
d'un dysfonctionnement

Identifier un probleme et
énumeérer les solutions connues

Prendre les décisions qui s'impo-
sent face a un probleme particulier

ET AUX COMPETENCES DE

Mémorisation, Capitalisation

Apprendre dans un cadre formel
(encadré et structuré)

Apprendre dans un cadre formel
ou informel avec tuteur

Apprendre dans un cadre informel

BASE

Innovation, Réalisme

Prendre de la distance
par rapport a sa tache

Se donner des objectifs

Optimiser I'atteinte
de ses objectifs




De la fiche de poste aux compétences

clés : le serveur en restauration

- Mission : effectuer le service en salle de restaurant depuis la préparation de la salle
jusqu’a l'accueil du client, le service a table, ’'encaissement et les opérations de remise en
état de la salle.

- Principales activités : mise en place, accueil, prise de commande et service, relations avec

le client.

+ Techniques principales : service en salle, communication, vente.

» Accés au poste : 'expérience n’est pas pré-requise, chez les personnes capables de

s’adapter a la diversité des établissements et des clientéles ainsi qu’aux variations des flux
d’activité.

Le responsable de ’établissement qui souhaite recruter ou former un nouveau serveur pourra
entreprendre une analyse des capacités que doit posséder le serveur pour réaliser ces activités.
On trouvera dans ce qui suit un exemple d’une telle analyse.

Les cases blanches servent a contextualiser le Référentiel.

Seules les cases jaunes correspondant aux capacités retenues sont renseignées.

POLE DE COMPETENCES REALISATION

ACT|V|TES EXECUTER UNETACHE ~ COMPRENDRE ET JUSTIFIER
CRITERES Exactitude, Précision Clarté, Objectivité
ACTIVITES DU POSTE E‘;%?Eégf:éggﬁ%}%%ﬁte?u Favoriser 2 polfiue commer-
DEGRE 1 : IMITATION Tenir compte d'une consigne

DEGRES DE CAPACITES a0
PROFESSIONNELLES ~ DEGRE2: ADAPTATION
DEGRE 3 : TRANSPOSITION Organiser I'exécution d’une tache

POLE DE COMPETENCES INTERACTION

‘ PARTICIPER A
ACTIVITES COMMUNIQUER UNE DECISION
CRITERES Proactivité, Pertinence Ecoute, Assertivité
. Accueil et accompagnement du | Conseil au client dans ses choix,
ACTIVITES DU POSTE client, prise du conges du client | conseil sommaire sur les vins et
a son départ les boissons
DEGRE 1 : IMITATION Donner une information factuelle
DEGRES DE CAPACITES . Distinguer son point de vue
PROFESSIONNELLES LEGHEZSATEEIATION de celui des autres

DEGRE 3 : TRANSPOSITION

POLE DE COMPETENCES INITIATIVE

- A £ APPRENDRE, TIRER FAIRE PREUVE
ACTIVITES FAIREIFACEAUNALEA PARTI DE L'EXPERIENCE D'AUTONOMIE
CRITERES Expertise, Méthode Mémorisation, Capitalisation Innovation, Réalisme

Assurer la totalité d’un service
en salle depuis I'arrivée du client
jusqu’a son départ sans incident

¢ Réagir en temps réel a tout S’adapter a la diversité des
ACTIVITES DU POSTE incident ou dysfonctionnement | clienteles

DEGRE 1 : IMITATION

DEGRES DE CAPACITES = DEGRE 2 : ADAPTATION
PROFESSIONNELLES

‘o, Prendre les décisions qui s'impo- q Optimiser I'atteinte de ses
DEGRE 3 : TRANSPOSITION sent face 4 un probléme particulier Apprendre dans un cadre informel objectifs
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Le responsable du restaurant peut aussi souhaiter se contenter d’une représentation globale
des capacités professionnelles du serveur en dessinant les dimensions et I’étendue du poste de

serveur.
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Apprendre,

tirer parti de
l'expérience

INITIATIVE

L’accompagnement VAE

L’accompagnateur VAE pourra de la méme fagon analyser le Référentiel d’une certification de ser-
veur (par exemple le titre professionnel « Serveur de restaurant») a l'aide de la grille de lecture que
constitue le présent Référentiel afin que Uexplicitation de son expérience par le candidat permette
de couvrir toutes les dimensions et I’étendue de ce titre.

Les acheteurs de formation publics

ou privés

Le cahier des charges d’un projet de formation de base pourra, de la méme fagon, s’attacher a défi-
nir un profil d’emplois cibles en utilisant ce référentiel. A cet égard, le profil des emplois de service
appellera des capacités plus exigeantes dans les pdles interaction et initiative alors que certains
emplois de production pourront étre plus axés sur les pdles de réalisation et Uinteraction.
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Mode d’utilisation n°® 2

L’utilisation intermédiaire
du Référentiel CCSP

Acteurs souvent concernés :

» Les commanditaires publics qui souhaitent fixer un cadre a la commande de formation et
en évaluer les résultats ; ou le conseiller chargé d’accompagner une personne en vue de
son insertion professionnelle, qui a besoin de «cadrer» les grandes lignes d’un projet et
d’un profil professionnel avant d’entrer dans le détail des niveaux de savoir.

 Le consultant qui réalise un diagnostic visant a repérer des situations de travail locales
en évolution (dans une entreprise ou un atelier) et anticiper les risques éventuels chez
les salariés qui ne possédent pas certaines capacités clés (diagnostic fonctionnel de
Uillettrisme).

+ Le Directeur des ressources humaines qui réalise une gestion prévisionnelle des emplois
et des compétences et souhaite définir au sein d’une entreprise des filiéres types d’accés
et de formation aux qualifications présentes dans son entreprise ou encore des parcours
de professionnalisation qui intégrent 'acquisition des savoirs de base.

Le Référentiel permet de détailler des listes de Savoirs généraux et de Savoirs appliqués, sans
toutefois entrer dans I’évaluation de ces savoirs.

SAVOIRS GENERAUX

SAVOIRS APPLIQUES

ORAL DEGRE 1 L INFORMATIQUE DEGRE 1
ORAL DEGRE 2 Le R:’ferf"t'el CdSSP comprend INFORMATIQUE DEGRE 2
ORAL DEGRE 3 quatre classes e savolrs pour INFORMATIQUE DEGRE 3
. : les savoirs généraux :
ECRIT DEGRE 1 - TECHNOLOGE
. , Oral, ECI’it, ATTITUDES ET
ECRIT DEGRE 2 Calcul et Espace/Temps, COMPORTEMENTS DEGRE 1
, , ATTITUDES ET
ELAICEHER . . COMPORTEMENTS DEGRE 2
et cinqg pour les savoirs

: liqués : ATTITUDES ET .
CALCUL DEGRE 1 appliq COMPORTEMENTS DEGRE 3
CALCUL DEGRE 2 Informatique, Technologie,

Attitudes et comportements,

: Gestes, postures, observation REGLEMENTAIRE

CALCUL DEGRE 3 » Lo ’
Réglementaire et Ouverture (SECURITE, QUALITE, HYGIENE)

ESPACE/TEMPS DEGRE 1 culturelle. OUVERTURE CULTURELLE
ESPACE/TEMPS DEGRE 2
ESPACE/TEMPS DEGRE 3

Un simple inventaire de ces classes

suffit le plus souvent pour tracer la «charpente» d’un profil
professionnel, qu’une analyse plus fine permettra de détailler,
par exemple a travers un bilan de compétences.

TOUS A

L’ACCES DE
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La commande publique

La commande publique adossée aux plans régionaux de prévention et de lutte contre Uillettrisme
impulsés par PANLCI sur les territoires peut insister sur la dimension professionnalisante des
formations de base.

Au-dela de la diversité des dispositifs et de leurs dénominations, ces formations visent a fixer
des objectifs réalistes et évaluables d’acquisition des savoirs généraux et appliqués.

Pour les commanditaires, I'offre de formation doit pouvoir définir des parcours individuels précis
de formation repérables au sein de ce Référentiel.

L’intérét d’un tel référentiel, dans ce cadre, est triple :

- |l permet de diversifier offre de formation, au-dela du savoir lire et écrire, il prend en
compte toute la diversité des savoirs de base comme le montrent les 22 lignes du référen-
tiel. Cette approche a pour effet de susciter une offre interdisciplinaire.

- |l permet aussi de replacer 'acquisition des savoirs de base dans un cadre professionnel a
7 dimensions (exécuter une tache, comprendre et justifier, communiquer, participer a une
décision, faire face a un aléa, apprendre, faire preuve d’autonomie).

- |l permet enfin de cartographier les parcours de formation.

Lutilisation fine du Référentiel met a disposition une banque d’objectifs suffisamment variée

(154 cases) qui doit permettre de :

- Diagnostiquer les acquis initiaux de la personne qui entre en formation.

- |dentifier les compétences clés qu’il faudrait développer.

“ Proposer un itinéraire personnalisé a Uintérieur du référentiel.

- Définir de fagon évaluable les progrés des acquisitions réalisées par le formé a chaque
étape de la formation.

- Prendre en compte ces acquis pour [’élaboration d’un projet personnel d’emploi.

Cette utilisation permet en outre aux commanditaires publics et privés, aux organismes de for-
mation, aux ateliers permanents, de disposer d’un langage commun permettant de négocier et
de fixer des objectifs de résultat.

Toutefois, comme précédemment, cette banque devra étre contextualisée par 'organisme,
notamment en fonction du secteur cible de professionnalisation (production, service).

Par sa tridimensionnalité, le Référentiel permet de définir des progressions qui ne consistent
pas dans le seul approfondissement de la maitrise de langue orale et écrite mais dans celui des
compétences clés en général.

Pour chaque savoir de base, le parcours de formation peut se définir sur ces 3 dimensions :
 L’approfondissement des 3 degrés,

La diversification des savairs,

* La prise en compte des dimensions professionnelles (dimension horizontale du tableau).

Cette pluridimensionnalité permet au formé de visualiser les objectifs en début de formation
puis d’appréhender ses progrés. Chaque case du Référentiel constitue une «petite victoire» qui
est source de motivation.

Ce Référentiel sera donc le point de départ pour la création
de nouveaux outils de positionnement et d’évaluation.

Il suppose également une approche pluridisciplinaire de la formation®.

1. — Cf. le guide «Acteurs de la formation de base : se professionnaliser», ANLCI 2008 ainsi que tous les travaux du
Forum permanent des pratiques de ’ANLCI sur www.anlci.gouv.fr.
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Lorsqu’il recoit un demandeur d’emploi en entretien, le conseiller gagne beaucoup de temps si
une premiére ébauche d’un profil professionnel est élaborée a partir des aptitudes déclarées et
des motivations de la personne. Trés souvent, son projet professionnel se réduit aux opportunités
locales d’emploi, ou a la recherche d’un poste similaire a celui précédemment tenu.

Par son approche globale de la situation de travail, le Référentiel CCSP peut devenir le guide d’expli-
citation d’une hypothése d’emploi, c’est-a-dire les compétences qu’une personne peut proposer a
une entreprise. Il convient ensuite, si possible, de comparer cette hypothése d’emploi a un profil de
poste pour étudier I'éventualité de formations d’adaptation.

Par exemple : Monsieur ABCD vit dans une commune rurale d’un département littoral.

Il a exercé de nombreux métiers : «...les cueillettes, le bois, les livraisons, ’entretien des cours
d’eau, un peu de magonnerie, mais jamais d’électricité. » Monsieur ABCD s’exprime trés bien, racon-
tant des anecdotes qui montrent les particularités des activités qu’il a menées.

Un entretien d’investigation mené a I'aide d’une grille du Référentiel CCSP vide de toute proposi-
tion, permet de collecter d’une part des éléments déclarés par Monsieur ABCD, et d’autre part ceux
observés au cours de ’entretien.

En effet, le moindre indice de présence d’une capacité, d’un intérét ou d’un savoir doit étre relevé,
pour enrichir Pensemble du profil décrit : «savoir dépanner sa mobylette est le début de la mécani-
que ». Le conseiller doit faire preuve de pragmatisme et de minutie.

Le Référentiel CCSP est renseigné avec les éléments déclarés par Monsieur

POLES DE COMPETENCES REALISATION

SAVOIRS MOBILISES EXECUTER UNETACHE ~ COMPRENDRE ET JUSTIFIER
ORAL Explique trés bien ce qu'il a fait
ECRIT A du mal a remplir la fiche «Est faché avec les papiers

d’inscription administratifs »
CALCUL

o Foreeefle, (g g Resitue des événements par

ESPACE/TEMPS N’a jamais raté un rendez-vous i G
INFORMATIQUE «Joue avec une Game Boy»

«Couler une dalle,

monter un mur droit, «Cherche a comprendre avant
[ECHNUUCIE peindre, déboucher une canali- de faire»

sation...»
ATTITUDES ET 5 , 5
COMPORTEMENTS Tres ouvert «S’adapte a tout»
GESTES, POSTURES L . )
OBSER\I,ATIDN ’ «Sait tenir une truelle » «Toujours travailler dehors »
REGLEMENTAIRE Respecte la démarche admi-

(SECURITE, QUALITE, HYGIENE)  nistrative AR D e B

OUVERTURE CULTURELLE
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Ce profil montre les éventualités de points d’appui pour Monsieur ABCD.

Ces éventualités constituent des hypothéses qui restent a controler :

-~ Une grande facilité d’adaptation a des taches trés variées (Fait-il preuve d’initiative ? A vérifier.)
qui lui a permis de remplir des taches peu qualifiées mais trés diverses (Posséde-t-il les pré-
requis techniques du métier? A vérifier.).

- Une grande facilité de contact (Comprend-il les consignes professionnelles ? A vérifier.).

Le conseiller s’interroge aussi sur les points de vigilance : est-ce qu’étre «faché avec les papiers admi-
nistratifs » (Savoirs généraux : Ecrit ?) est définitif ou peut étre « négocié » contre une formation?

Pour gérer urgence, Monsieur ABCD ne manque pas de ressources. Le probléme se joue plutot
dans le long terme, pour consolider une succession d’emplois précaires vers un parcours profes-
sionnel moins vulnérable. Pour cela, les prédispositions de Monsieur ABCD lui ouvrent plusieurs
champs de recherche : la vente pour une dimension de communication, mais le calcul risque d’étre
un probléme; le batiment, ou il pourrait bénéficier de premiéres expériences; les professions agri-
coles, milieu qu’il connait, mais qui implique un choix de vie «a la campagne ». Le savoir-faire du
conseiller va étre de guider les choix de Monsieur ABCD en fonction des ressources du territoire
ciblé, de son age, de sa situation de famille, etc.

Une enquéte permettra @ Monsieur ABCD de mdirir sa décision, et de définir un parcours. Finale-
ment, conseiller et demandeur s’accordent sur des points-clés : un emploi dans lequel la dimension
manuelle est importante (Technologie) et dans lequel les savoirs ne sont pas que généraux.

Le conseiller engage Monsieur ABCD vers un bilan de compétences, pour s’assurer que le projet
vers un métier de l’artisanat (Charpentier de marine) est bien réaliste.

Cet exemple illustre une utilisation du Référentiel CCSP intermédiaire

entre la description globale et 'analyse fine de degrés de maitrise des
savoirs. Dans le cas exposé, aller vers une analyse trop fine dés le début
de linvestigation aurait été plutot restrictif, et certainement peu effi-
cace parce qu’uniquement appuyé sur du déclaratif, alors qu’un centre
de bilans dispose de batteries de tests, et propose au demandeur des
enquétes de terrain, etc.

Dans le contexte de la commande publique, la démarche consistera a
aller des savoirs mobilisés aux emplois cibles.

ABCD (éléments entre guillemets) ou observés par le conseiller (pas de guillemets)

INTERACTION INITIATIVE

PARTICIPER A " ; APPRENDRE, TIRER FAIRE PREUVE
COMMUNIQUER UNE DECISION FAIREFACEAUNALEA papT) DE L'EXPERIENCE D'AUTONOMIE
«Adore discuter» «Prend facilement la parole »

Utilise un téléphone portable

Attitude de service (relations
clients-livraisons)

Fait des gestes pour exprimer
des proportions

«Fait face a I'avenir»
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Le diagnostic fonctionnel de Uillettrisme

Lorsqu’une entreprise aborde la question de lillettrisme et des savoirs de base, la question posée
est le plus souvent celle de l’identification des personnes potentiellement concernées.

Afin d’éviter la stigmatisation de ces personnes, leurs acquis ne doivent pas étre évalués a ’aide
d’un référentiel a priori indépendant du contexte professionnel.

La grille d’analyse a utiliser sera celle que ’on peut élaborer a partir de 'observation des situations
de travail dont la constante évolution suppose la mobilisation de nouveaux savoirs généraux ou

appliqués. . . .
. ) : Le diagnostic fonctionnel
La démarche adoptée par les professionnels RH (responsables de Uillettrisme ne se centre

ressources humaines, responsable§ de f(?rmatlon, con‘sultants, pas sur les personnes,

personnes ressources) consiste alors a travailler sur le repérage des du moins dans un

situations problémes qui peuvent étre autant de situations comportant " . I

des risques d’une mauvaise maitrise des savoirs de base. premier temps, mais Ll
environnement professionnnel.

Par exemple :

- Des échecs au CACES (permis cariste)

% Une non-application des consignes de sécurité

- Une difficulté des opérateurs a assurer la maintenance de 1°" niveau
% Lintroduction d’un nouveau systéme d’information ERP* (type SAP)

Le rdle du professionnel RH sera d’analyser ces dysfonctionnements ou ces évolutions en utilisant
le Référentiel CCSP.

La liste des savoirs généraux et des savoirs appliqués permettra de formuler des hypothéses sur le
poids de ces savoirs dans ces situations professionnelles.

La non-application des consignes de sécurité provient-elle...
- Des modes de transmission écrite : pictogrammes, documents rédigés ? (Ecrit degrés 1
ou 2)
* Du niveau de langage utilisé a I'oral? (Oral degré 3)
= Du rapport au temps et a ’espace ? (Espace temps degré 2)
Du comportement, des attitudes ? (Attitude degré 2)
De la compréhension du risque ?
= Etc.

1. — Cf. glossaire.
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La difficulté des opérateurs a assurer la maintenance de 1* niveau résulte-t-elle de...
% La transmission d’informations précises ? (Oral degrés 2 ou 3)

% Lattitude et le comportement? (degré 2)

La compréhension de la gamme de maintenance ? (Ecrit degrés 1, 2)

+ Etc.

Lintroduction d’un nouvel ERP (type SAP) peut-elle engendrer...

» Des difficultés face a la saisie d’informations dans ’outil informatique ? (degré 3)
Une peur face a la tragabilité ? (Attitude degré 3)

Une géne face a écrit? (Ecrit degré 2)

-~ Etc.

Dans ces exemples, les hypothéses sur les savoirs de base a mobiliser devront étre vérifiées par une
observation de la situation de travail et elles serviront alors de cadre a 'élaboration d’objectifs de
progrés (ou objectifs de formation) pour les personnels concernés, puis seront communiqués aux
formateurs afin de leur demander d’élaborer une progression d’objectifs pédagogiques organisés
dans un projet de formation réaliste.

- Dans le diagnostic fonctionnel réalisé par le professionnel RH, 'analyse du
poste précede toujours celle des acquis de la personne.

réaliseront le positionnement, dans les premiers jours de la formation,
analyseront les savoirs de base a maitriser dans ’environnement professionnel.
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La mise en place de filieres d’emploi et

de formation dans le cadre d’une GPEC

Lorsqu’une entreprise s’engage dans une GPEC, elle s’attache le plus souvent a
définir des parcours de qualification et de formation. Il est important pour le DRH
de réfléchir aux conditions d’accés aux premiers niveaux de qualification.

Une réponse unique du type niveau « CFG» ou «niveau 3¢ de collége », peut s’avérer, par sa réfé-
rence scolaire, en décalage avec des personnes ayant quitté ’école trés tot.

Le Référentiel, dans son utilisation intermédiaire, permettra comme précédemment, d’analyser les
savoirs de base (généraux et appliqués) que requiérent ce premier accés a la qualification. Cette
analyse pourra étre conduite, selon le cas, sur la base de 'analyse des référentiels de ce premier
niveau de qualification et sur ’'analyse des situations de travail correspondantes.

A ce niveau d’analyse, le DRH interrogera la nature et le degré des savoirs de base associés. Il sera
alors amené a proposer des parcours de formation de base aux salariés qui ne maitrisent pas ces
savoirs. Cette analyse permettra de formaliser un cahier des charges projet de formation associant
ces savoirs de base aux conditions fixés a ces premiers niveaux de qualification.

La réponse des organismes consistera alors a associer la formation de base au contexte profession-
nel des filiéres de qualification en s’appuyant sur une analyse des activités des emplois de premier
niveau de qualification.

Comme dans ’exemple précédent, il sera nécessaire de combiner les deux

approches :

- Dans la GPEC, 'analyse du poste réalisé par la DRH précéde toujours celle des acquis de la
personne.

Toutefois, les formateurs devront construire une offre de formation permettant d’accéder aux
premiers niveaux de qualification de ’emploi.

oo
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Mode d’utilisation n® 3
L’analyse fine

Acteurs

L'utilisation fine du Référentiel CCSP est recommandée pour la création d’outils personnalisés
pour:

- La branche professionnelle qui souhaite expliciter les savoirs de base associés a des
référentiels d’emploi ou de certification, comme par exemple les CQP

- Les entreprises qui doivent élaborer des outils d’aide aux managers devant eux mémes
mener un entretien professionnel afin de développer la mobilité et I’employabilité des
salariés senior et/ou faiblement qualifiés : définition d’un plan personnalisé de formation
combinant les savoirs de base et les formations métiers

- Les organismes de formation réalisant des formations de base au profit des entreprises

Dans sa version la plus détaillée, le Référentiel intégre trois degrés de capacités, pour les acti-
vités et pour la plupart des savoirs. Les intitulés proposés dans les cellules pré-renseignées
servent alors a illustrer une manifestation de la compétence clé mobilisée. Ces intitulés doivent
étre contextualisés, c’est-a-dire qu’ils doivent étre utilisés pour rechercher, par analogie, les
compétences mises en ceuvre dans la situation professionnelle examinée, comme cela a été fait
dans les exemples précédents, pour remplir les lignes vierges supplémentaires.

Les lignes et les colonnes du Référentiel servent de guide pour dresser un tableau le plus
complet possible des compétences clés et des savoirs qui s’y rattachent, dans une situation
professionnelle donnée.

Chaque cellule de chaque ligne doit indiquer un degré de maitrise attendu pour occuper un
emploi.

La démarche consiste a aller des situations de travail aux savoirs mobilisés.
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L’Agent Machiniste Classique?,

et le CQP d’une branche professionnelle

Le Référentiel CCSP permet par exemple ’analyse de Certificats de Qualification
Professionnelle (CQP) pour définir des préconisations d’objectifs de formation
générale pour un emploi donné, dans le but de faciliter ’accés aux qualifications
reconnues. *

Dans cet exemple, nous avons inséré une ligne vierge dans le Référentiel CCSP pour établir une cor-
respondance entre les capacités du référentiel de certification du CQP et les savoirs mobilisés pour
les poles «exécuter» et «kcommuniquer».

La formulation (par exemple : « Nommer les matériels nécessaires a 'entretien courant, au
détachage et a la remise en état partielle des moquettes et des revétements plastiques. Nommer
les organes de contréle des appareils») est propre au secteur professionnel. Elle ne donne volon-
tairement pas d’indication de degrés de capacités, mais suffit aux professionnels pour décrire un
savoir en action.

En termes de degrés de maitrise des savoirs généraux, certains sont de niveau élevé : par exem-
ple, la proposition : « Définir les précautions d’usage en fonction des pictogrammes » indique une
attente, pour la fonction, d’'une maitrise de degré 3 de l’écriture (« Compétence facilitant ’'action »).

Globalement, une situation professionnelle basée a part égale sur 'exécution et la communication
peut donner lieu a une éventuelle commande de formation a double vocation :
= De professionnalisation par la consolidation des savoirs de base liés a cet emploi
= De facilitation de la mobilité, en prévoyant des évolutions depuis des fonctions moins
complexes, ou nécessitant des degrés de savoirs moins élevés

Il appartient a la branche professionnelle de suggérer des passerelles possibles entre les diffé-
rents profils de postes, pour faciliter les mobilités internes et la réactivité des entreprises face a
l’évolution technologique.

Correspondance entre les capacités du Référentiel du CQP «Agent Machiniste Classique »
et les savoirs mobilisés.

ACTIVITES EXECUTER UNETACHE ~ COMPRENDRE ET JUSTIFIER COMMUNIQUER
ORAL DEGRE 1
ORAL DEGRE 2
ORAL DEGRE 3 Répondre a une question ouverte Raisonner par analogie Comparer son propre point

de vue a celui d'un autre

Nommer les matériels
nécessaires a I'entretien

LIGNE courant, au E?ac?ta%? eé ala

' remise en état partielle des

IS#SP%E!IENTAIRE moquettes et des revétements
plastiques
Nommer les organes de controle
des appareils

Classer les salissures selon leur
origine, leurs caractéristiques et
leur solubilité

Expliquer I'action des produits
détergents et désinfectants

Savoir se présenter
Formuler ou reformuler un
message professionnel
Etre a I'écoute du client

., ., Identifier des signes “hi ;
ECRIT DEGRE 1 graphiques (signaux, schémas Efgﬂligr?irr lérll)trencct)gmgne
pictogrammes, logos, ...). P
ECRIT DEGRE 2 Deéchiffrer et écrire des textes yycer yn cahier de liaison
simples
ECRIT DEGRE 3
A ] Lire et appliquer les notices et
SI-IIJgI:EEMENTAIRE Eggﬁrlﬁfgesrdrelseg'gtr%%ﬁtrgngflsege fiqhes techniques Enregistrer les informatipns
INSEREE matériels Définir les précautions d’'usage | selon les procédures prévues

en fonction des pictogrammes

1. — L’agent machiniste classique assure ’entretien courant des locaux a l'aide des machines (par exemple, la
monobrosse).
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La mise en place de U’entretien

professionnel

L’entretien professionnel peut permettre aux DRH ou aux chefs d’équipe d’aborder ’évolution des
salariés faiblement qualifiés.

Afin de définir un plan personnalisé de formation, le DRH pourra utiliser le référentiel pour analyser
Pemploi cible.

Une analyse fine est dans ce cas trés utile pour identifier les nouveaux savoirs de base a mobiliser.

Exemple : Dans une usine d’embouteillage, certains emplois internes, liés au nettoyage des locaux
ou a ’expédition, vont disparaitre : 'entretien des locaux, le stockage et I'expédition seront sous-
traités. En revanche, l'usine, pour répondre rapidement a la demande de clients étrangers trés
attachés a la qualité des produits, doit incorporer de nouvelles fonctions de tri et de controle fondés
sur des référentiels qualité trés exigeants. Lors de U'entretien professionnel, la DRH souhaite repo-
sitionner les ouvriers d’entretien et d’expédition sur ces nouveaux emplois. Il lui faut déterminer si
ces nouveaux emplois, seront, compte tenu de leurs compétences de base précédemment acquises,
plus ou moins facilement accessibles que le travail sur les lignes d’embouteillage. Le référentiel
permettra donc, dans un premier temps, de réaliser cette comparaison. Il s’agit donc ensuite de
s’interroger sur les formations métiers appropriées et sur les nouvelles compétences clés nécessai-
res a ces nouvelles fonctions. Une analyse fine des emplois permettra alors de mettre en avant les
compétences clés déja maitrisées et celles qu’il faudrait développer.

La DRH utilisera alors I’ensemble du référentiel dans le détail de ses cellules.

La réponse des organismes de formation

a une commande d’entreprise

Les contenus des cellules du Référentiel CCSP ne sont pas du tout des Unités Capitalisables de
formation. Cependant 'organisme de formation peut étre destinataire d’'un Cahier des charges
projet, comportant des objectifs auxquels il doit répondre en proposant des progressions péda-
gogiques et des objectifs intermédiaires pour un Cahier de réalisation.

Ainsi, par exemple, l'organisme spécialisé en formation aux compétences de base aura soin d’iden-
tifier ce qu’une entreprise désigne avec ses termes a elle, par exemple : «Développer une attitude
de service » ou encore « Mieux organiser son travail» pour savoir quelles sont les compétences de
base qui sont attendues en fin de formation.

Dans ce type de formation, les trois acteurs : l'entreprise, les agents en formation et les formateurs
sont invités a établir des « contrats » de formation qui servent de base pour ’évaluation de l'action
de formation.
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[Logo OF] [Logo Entreprise]

Objectifs professionnels le :

postures, observation

Attitudes et comportements
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Séances prévues : Le salarié :

Notes : Le formateur :

Le Référentiel CCSP sert dés lors :

de référentiel pour établir, en amont de la formation, la liste des attentes de I’entre-
prise et du salarié,... et de référentiel des objectifs pour ’'organisme de formation,
de «carte des progrés » pour repérer les acquis des salariés au cours de la formation.

Il appartient a 'organisme de formation de décliner les compétences que le salarié doit
acquérir en objectifs pédagogiques, ce qui sera facilité par 'usage du Référentiel CCSP dans
l’analyse préalable des attentes formulées par ’entreprise.

Le Référentiel CCSP permet en outre d’identifier des compétences, des capacités ou des atti-
tudes qui sont attendues en fin de formation, mais sont difficiles a pronostiquer en amont.
Par exemple : «Avoir confiance en soi».
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Des degrés du cadre national de référence de ’ANLCI aux
capacités professionnelles décrites dans le Référentiel CCSP.

e P Capacités professionnelles décrites
Cadre de référence ANLCI dans le Référentiel CCSP

Compétences permettant, de se repérer dans
'univers de Iécrit (identification des signes et
des mots), dans l'univers des nombres (base
de la numération), dans l’espace et dans le
temps, de participer a des échanges oraux avec
des questions-réponses simples, etc.

Compétences permettant, dans un environne-
ment familier, de lire et d’écrire des phrases
simples, de trouver des informations dans des
documents courants, de donner et de prendre
des informations orales lors d’un entretien, de
résoudre des problémes de la vie quotidienne
nécessitant des calculs simples, etc.

Les personnes concernées s’acheminent vers la
mise en place de savoir-faire d’ordre linguisti-
que, cognitif, mathématique, mais ceux-ci sont
encore étroitement finalisés sur les situations
pratiques de leur vie quotidienne.

Ces compétences permettent de lire et d’écrire
des textes courts, d’argumenter, de résoudre
des problémes plus complexes, d’utiliser plus
largement des supports numériques, etc.

Il s’agit d’aller au-dela du pragmatisme quoti-
dien et de se diriger vers plus de distanciation,
de transversabilité, d’automatisation, vers une
appropriation croissante des codes (régles
orthographiques, registres de langue...) vers un
usage plus systématique d’outils d’appréhen-
sion du réel (tableaux, graphiques, schémas...).
Le degré trois est proche du niveau de certifica-
tion de formation générale.

Ce degré regroupe l’ensemble des compé-
tences nécessaires pour étre a l'aise dans la
société, s’adapter aux évolutions et continuer a
former. Le degré quatre est proche des exigen-
ces de formation générale des qualifications de
niveau V (CAP, BEP, Brevet des Colléges, etc).

A L’ECRITURE

Degré 1
Repéres structurants

Degré 2

Compétences
fonctionnelles pour la
vie courante

Degré 3

Compétences
facilitant ’action dans
des situations variées

Degré 4

Compétences
renforgant
’autonomie pour agir
dans la société de la
connaissance

ET AUX COMPETENCES DE

1 Imitation

Ce degré correspond a des taches simples dans
leur définition, et souvent répétitives dans une
activité. L'exécution de ces taches se référe a un
modeéle précis. La consigne donnée a 'oral ou a
[’écrit ne nécessite pas la maitrise d’un vocabu-
laire spécifique.

2 Adaptation

Ce degré constitue une progression dans
laguelle, dans un environnement familier,
une personne s’achemine vers la mise en
place de savoir-faire sur des situations prati-
ques, a travers la maitrise de consignes plus
complexes exprimées avec un vocabulaire
précis. Les taches a exécuter font appel a une
séquence coordonnée d’activités dans un cadre
professionnel connu.

3 Transposition

On peut, a ce niveau, confier a une personne la
responsabilité d’une tache globale en fonction
d’un objectif assigné dans des situations nou-
velles et variées. La réalisation des taches ou
une adaptation de la consigne (notamment en
ce qui concerne le choix des moyens).

Les taches a exécuter font appel a la maitrise
d’un processus complet.

BASE
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Des compétences clés en situation professionnelle
au Cadre Européen de Référence sur les compétences clés

Oral 1. Communication dans la langue maternelle
Ecrit . 2. Communication en langue étrangére
Savoirs généraux
Calcul ) o
3. Compétences mathématiques
Espace temps
Technologie

. 3 bis. Compétences de base en sciences et technologie
Informatique

Attitudes et comportements Savoirs appliqués 4. Compétences numériques
Ouverture culturelle 6. Compétences sociales et civiques
Gestes, postures, observation 8. Sensibilité et expression culturelle

Initiative
Faire preuve d’autonomie
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Glossaire

Les définitions en italiques sont issues des normes AFNOR NF X 50-750

VX Evénement ou situation imprévue qui requiert une réponse rapide et adaptée, fondée sur une
analyse et une compréhension de la situation et qui conduit a formuler des hypothéses sur les causes
possibles.

m Ensemble d’actions, organisées selon un processus observable dans la situation profession-
nelle et qui concourent a la réalisation d’un résultat évaluable.
Dans les domaines de 'analyse du travail, de I’ergonomie, de 'Ingénierie de la formation et des
Ressources humaines, le terme d’«activité » est utilisé avec un sens précis : il désigne un ensemble
distinct d’actions identifiées, organisées selon un processus logique, observable en tant que tel. Il
peut désigner aussi une ou plusieurs taches exécutées par un ou plusieurs salariés a 'intérieur d’'un
processus.
Plus prosaiquement, l'activité constitue alors, dans cette perspective, une réponse a la question :
«Que fait concrétement ce salarié dans cet emploi? ».
En effet, il est maintenant admis qu’un emploi est constitué d’un certain nombre d’activités lesquel-
les requiérent, pour leur réalisation, la mobilisation de capacités professionnelles préalablement
identifiées.

GG R G EV DT B [dentification d” un écart susceptible d’ étre réduit par la formation, entre les
compétences d’ un individu ou d’ un groupe d’ individu a un moment donné et celles attendues.

(01, TV I BT 1l existe deux sortes de cahier des charges : le cahier des charges projet est
un document exprimant la demande d’un prescripteur, les besoins des stagiaires et les contraintes de
réalisation d’un projet; le cahier des charges de réalisation présente la démarche et la progression
pédagogique retenues par le prestataire.

(o= TV O BV A EXG 1 BTG B Document exprimant les besoins de formation et les contrain-

tes d’ un demandeur. Ce document contient les éléments administratifs, pédagogiques, financiers et
organisationnels pour permettre aux organismes de formation de formuler une proposition en vue
d’ atteindre les objectifs présentés par le demandeur. (cahier des charges projet).

(01 TVl IR BTG N ER )1 BV B Document contractuel, issu de la négociation des éléments

du cahier des charges de la demande et de I’ accord entre I’ entreprise et le dispensateur de forma-
tion, en vue d’ atteindre des objectifs déterminés. (cahier des charges de réalisation).

Ensemble de dispositions et d’ acquis, constatés chez un individu, généralement formulées
par I’ expression : étre capable de... Dans le Référentiel CCSP sont décrites 2 sortes de capacités : les
capacités professionnelles directement liées a l’activité et les savoirs mobilisés (savoirs généraux
et appliqués).

(o061 T IR LR Mise en ceuvre, en situation professionnelle d’un socle de savoirs essentiels
(ou savoirs de base) qui permettent de réaliser les activités du poste de travail et la mobilisation des
capacités professionnelles.

(o] [s T LR T IS O (WY Mise en ceuvre, en situation professionnelle de capacités qui per-

mettent d’ exercer convenablement une fonction ou une activiteé.

DT YT E ) [ ne s”agit pas de niveaux mesurés et étalonnés, mais plutdt d’une indication

relative de maitrise, qui doit &tre au cas par cas reformulée suivant les contextes considérés.

DIV ET T NG R G10 ELD Y B8 Expression d’un besoin de formation formulé par I’intéressé, ou par son

représentant ou par sa hiérarchie.

[ JE G (Tl ] e 1) 1 (L O M UL ) C ’est une démarche préventive qui consiste, dans une

entreprise, a analyser les situations de travail pour y repérer les facteurs susceptibles de générer de
lillettrisme. Ce repérage permet de préparer une éventuelle identification des personnes concernées
par un projet de formation aux savoirs de base. Contrairement a d’autres démarches qui privilégient
le repérage des personnes puis la contextualisation des apprentissages, le diagnostic fonctionnel
consiste a repérer des situations problémes ou des dysfonctionnements avant d’identifier les per-
sonnes concernées. Le diagnostic fonctionnel permet donc une contextualisation des objectifs de la
formation qui fonde également la contextualisation des apprentissages et des supports.
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(AN L E TN BN B aussi appelé Progiciel de Gestion Intégrés (PGI).

Ce sont des applications dont le but est de coordonner 'ensemble des activités d’une entreprise (activi-
tés dites verticales de Production, Approvisionnement ou bien horizontales Marketing, Vente, Logistique,
Gestion des ressources humaines, etc.) autour d’un méme systéme d’information qui impose a chaque
salarié d’y enregistrer toutes les étapes de son activité.

SAP est l'un des progiciels d’ERP le plus répandu dans les entreprises industrielles.

O =T 1 i R (T EX(( ) B Compétence(s) a acquérir, G améliorer ou a entretenir, exprimé(s) initialement
par les commanditaires ou les formés. L’ objectif de formation est I’ élément fondamental des cahiers des
charges projet. Il sert a évaluer les effets de la formation.

0T s T ELL T[T Capacité(s) que le formé doit avoir acquise(s) a I’ issue d’ une action de for-
mation, definie(s) pas le formateur a partir d’ un objectif de formation. L’ objectif pédagogique sert a
construire et a conduire I’ action de formation et a évaluer les capacités acquises. Il est au cceur du cahier
des charges de réalisation.

Il existe 3 sortes de profils :
Le profil d’emploi décrit une situation de travail réelle.
Le profil de poste décrit le travail prescrit.
Le profil professionnel décrit les capacités acquises par un salarié dans le cadre de la formation ou de
’emploi.

Recrutements par Mise en Situation ou plateforme de vocation : RN TERE MLk

PANPE qui privilégie les habiletés plutot que 'expérience selon le modéle de Georges Lemoine®.

FEECE RO EES O E B Inventaire d” actes, de performances observables détaillant un ensemble
de capacités... liées aux référentiels de métier ou de fonction correspondantes.

m Répertoire Opérationnel des Métiers et des Emplois.
CE\II 8 Ensemble des connaissances théoriques et pratigues.

SEVT BB Mise en ceuvre d’un savoir et d’ une habileté pratique maitrisée dans une réalisation
spécifique.

CEVGTEE (-] Terme communément employé pour définir un savoir faire relationnel, ¢’ est-d-dire des com-
portements et attitudes attendus dans une situation donnée.

Connaissances, habiletés et comportements nécessaires a l’acquisition d’autres
connaissances, d’autres habiletés et d’autres comportements. Savoir compter, par exemple, est un Savoir
de Base indispensable a 'acquisition des bases de 'arithmétique. Savoir équilibrer un fardeau sur sa téte
est une habileté de base, dans certaines sociétés, pour le portage. Les Savoirs de Base sont différents
selon les cultures, et plus particuliérement selon les cultures professionnelles.

ST WA O N TR\ e (1 (=) Bl Connaissances, habiletés et comportements mis en ceuvre

dans la réalisation d’une tache professionnelle. Ils sont identifiés a travers leur explicitation par la per-
sonne qui réalise la tache. Un Savoir en Action manifesté mais non explicité est une intuition. Acquérir
la capacité d’expliciter un savoir en action manifesté, équivaut a passer d’un niveau concret a un niveau
formel (volets Exécuter une tache et Comprendre et justifier du pole de compétences Réalisation).

SEGT RGO T ETD QST T [T Les savoirs généraux désignent les outils intellectuels

de base permettant de structurer la connaissance et 'action dans la vie professionnelle et sociale. Les
savoirs appliqués font référence a I’environnement professionnel.

STLTEL] W GRS 0 B Cest ensemble des taches réelles (ou activités) et de Penvironnement
technique et humain liés a un emploi ou a un poste.

e To e Unité de certification permettant d’acquérir un diplome par des éléments isola-
bles et dont l'obtention reste acquise en cas de succes.

1. — Georges Lemoing, Recruter autrement, Le recrutement par simulation, L’'Harmattan, 2003.
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Combien de personnes sont
concernées par Uillettrisme?

9% de la population agée de 18 a 65 ans vivant en France métropolitaine et ayant été
scolarisée en France sont en situation d’illettrisme. Cela représente 3100000 personnes.
(Source : Enquéte INSEE-ANLCI, Information et Vie Quotidienne).

Que font les 3 100 000 personnes en situation d’illettrisme ?

57% des personnes en situation En formation ou inactif

d’illettrisme sont dans 'emploi

11% sont au chdmage Au foyer

14% sont retraitées

10% en formation ou en inactivité ® .
14% Travaille

8% sont au foyer

Chdémeur

Retraité

Pour aller plus loin dans I'analyse, si
lonretiraitduchampde’exploitation

étudiants et les retraités qui du fait

de leur état n"occupent pas encore d’illettrisme aun emPIOi :

ou n’occupent plus un emploi, le

dans I’emploi serait alors de 67%. sont en situation d’illettrisme.
Quelle proportion de personnes en situation d’illettrisme selon la situation professionnelle ?

Cette analyse a été réalisée sur
les personnes de 18 a 65 ans hors
étudiants et retraités.

qui a porté sur les 18-65 ans les  Prés de la moitié des personnes en situation

pourcentage de personnes illettrées Plus de 1,8 million de personnes occupant un emploi

8% de ceux qui ont un emploi, 351
15% des chomeurs, 30
14% de ceux qui sont au foyer,

31% des autres inactifs, 25 —
sont en situation d’illettrisme. 20
W Champ : personnes de 18 & 59 ans 15 [~
résidant en France métropolitaine et ayant

commencé leur scolarité en France, ni 10 —
étudiantes, ni retraitées.

M Lecture : 8% des personnes dans 51
Pemploi sont en situation d’illettrisme ;

C’est le cas de 15% des personnes au Travaille Chémeur Au foyer Autre inactif

chémage.

Parmi les personnes dans I’emploi, 8% sont en situation d’illettrisme.

Parmi les chomeurs, 15% sont en situation d’illettrisme.

Tous les illettrés ne sont pas des exclus.

prendre le risque de renouer avec les apprentissages sans &tre infantilisés, stigmatisés ou paralysés par la honte.

professionnelle tout au long de la vie.
Plus a l’aise dans leur travail, les personnes qui ont vaincu leur illettrisme le sont aussi plus dans la vie.

Plus de la moitié d’entre eux travaillent, ont un emploi. Chaque jour pour faire face a leurs taches ils doivent mettre en oeuvre de
trés habiles stratégies de contournement. Ils font tout pour cacher leurs difficultés, craignent d’étre stigmatisés et mis a I'écart
s'ils les révélent. Pourtant ces hommes et ces femmes ont réussi a construire des compétences sans avoir recours a ’écrit
et la majorité d’entre eux ont un emploi et font des efforts considérables. C'est pourquoi il faut cesser de définir ceux qui sont
confrontés a Uillettrisme uniquement parce qu’ils ne savent pas, mais accepter de les reconnaitre aussi pour ce qu’ils savent faire.
Cest sur ce patrimoine de compétences qui sont les leurs qu’il faut s’appuyer pour leur redonner confiance, pour qu’ils osent

La lutte contre lillettrisme touche donc de trés prés le monde du travail, de Uentreprise et s’inscrit dans le cadre de la formation

Mais 10% des illettrés sont au chomage et parmi les chomeurs le taux d’illettrés est de 15%, bien plus élevé que dans 'ensemble
de la population, ce qui invite a intégrer fortement des actions de lutte contre lillettrisme dans les parcours des demandeurs

d’emploi et a mieux informer ceux qui les accueillent sur limportance du nombre de ceux qui y sont confrontés.
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Réunir pour mieux agir : www.anlci.gouv.fr

Plus qu’un slogan, une véritable méthode de travail et d’organisation

Créée en octobre 2000, 'ANLCI mobilise et travaille avec et pour ceux qui agissent et
peuvent agir au niveau institutionnel et sur le terrain pour prévenir et lutter contre lillet-
trisme. Son rdle est de fédérer et d’optimiser les énergies, les actions et les moyens de
tous ces décideurs et acteurs pour accroitre la visibilité et efficacité de leur engagement,
de produire ce qui manque pour que la lutte contre l'illettrisme puisse changer d'échelle
dans notre pays.

Groupement d’intérét public, structure souple réunissant partenaires publics et pri-
vés, elle organise le partage du travail, dans le cadre des compétences et champs
d’intervention propres a chacun ; elle n’accorde pas de subventions, mais travaille a
produire de la valeur ajoutée a travers un plan d’action qui conjugue les efforts de tous.
Son organisation traduit la volonté de permettre a chacun de participer aux prises de
décision et de prendre part a une action commune et concertée.

Afin que chacun comprenne mieux la place qui lui revient, ’ANLCI s’est dotée dés 2003
d’un outil structurant : le cadre national de référence, point d’ancrage d’une politique
nationale transversale, cohérente et partagée.

Lors du renouvellement de sa convention constitutive en 2005, le champ d’intervention
du groupement d’intérét public ANLCI a été confirmé et s’est élargi autour de trois axes
forts :

Mesurer

L’ANLCI est chargée de promouvoir, tant au niveau national, territorial, que local, toutes
les actions concourant a mesurer, prévenir et agir contre lillettrisme et a favoriser
l’accés de tous a la lecture, a Pécriture et aux compétences de base.

L’ANLCI fédére et optimise les moyens mobilisés par I’Etat, les collectivités territoriales,
les entreprises et la société civile dans la lutte contre lillettrisme au niveau national et
territorial.

Outiller

L’ANLCI accompagne et aide les acteurs qui réalisent des actions de lutte contre
lillettrisme a se professionnaliser et a développer leurs compétences.

Pour rendre effectif ’accés de tous

a la lecture, a I’écriture et aux compétences de base

Une structure légére et réactive

Une équipe nationale opérationnelle d’'une douzaine de personnes, chargés de mission natio-
naux et secrétariat, pour animer la politique nationale et coordonner le réseau des chargés de
mission régionaux, dirigée par Marie-Thérése Geffroy.

Des chargés de mission régionaux, nommés par les Préfets de région et la directrice de ’Agence,
en concertation avec les Conseils régionaux, pour animer la politique régionale de lutte contre
Uillettrisme, préparer et coordonner les plans d’action régionaux.

Un conseil d'administration, présidé par Antoine Martin, un comité consultatif, et un comité
scientifique et de |'évaluation.

P’ANLCI a engagé des démarches contractuelles ciblées dans le secteur des entreprises publiques et privées ou celui de
|'accompagnement des jeunes : accord cadre pour la formation de base des salariés des PME, des offices de HLM et régies
de quartier, des entreprises de propreté, de |'agroalimentaire, des carriéres et matériaux de construction, de ['hospitalisation
publique et privée, de l'artisanat, de 'aide a domicile, du commerce de gros, de lindustrie hételiére, des agents de la fonction
publique territoriale.
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NOTICE DE LECTURE DU REFERENTIEL DES COMPETENCES CLES
EN SITUATION PROFESSIONNELLE

QUESTIONS AUXQUELLES REPONDENT
DES ACTIVITES AU CAPACITES LES LIGNES DU REFERENTIEL COMMENTAIRES

Les 3 dimensions clés d’une activité

Poles de compétences professionnelle : Réalisation, Interaction,
Initiative

Liste de capacités professionnelles (verbes d’action)
réparties en trois degrés, reprenant les termes de I’ANLCI,
transposés au contexte professionnel :

DEGRE 1 : «repéres structurants»
Ce degré correspond a des taches simples dans leur
définition, et souvent répétitives dans une activité.
L'exécution de ces taches se référe a un modéle précis.
@ La consigne donnée a I'oral ou a I’écrit ne nécessite pas
.. la maitrise d’un vocabulaire spécifique.

Pour.... <Exécuter une tache», «<Compren-

Activités (de complexité différente) dre et justifiers,... 7 types dactivité

DEGRE 1
IMITATION

DEGRE 2 : <Compétences fonctionnelles pour
la vie courante»
Ce degré constitue une progression dans laquelle, dans

. un environnement familier, une personne s’achemine vers
DEGRE 2 2 o . P S .
ADAPTATION ... avec un degré de capacité de... la mise en place de savoir-faire sur des situations pratiques,
a travers la maitrise de consignes plus complexes
exprimées avec un vocabulaire précis.
Les taches a exécuter font appel a une séquence coordon-
née d’activités dans un cadre professionnel connu.

DEGRE 3 : <Compétences facilitant I'action».

On peut, a ce niveau, confier a une personne la responsa-
® bilité d’une tache globale en fonction d’un objectif assigné

dans des situations nouvelles et variées.

(] La réalisation des taches s’appuie alors sur I'initiative, et
des reperes professionnels permettant une interprétation
ou une transposition de la consigne (notamment en
ce qui concerne le choix des moyens).

Les taches a exécuter font appel a la maitrise
d’un processus complet.

DEGRE 3
TRANSPOSITION

DEGRE 1
Oral DEGRE2  Comprendre et s’exprimer Listes de verbes d’action décrivant la mise en ceuvre de
DEGRE 3 connaissances (par exemple : utiliser des documents,
mode d’emploi, commande,... répartis en trois niveaux
, DEGRE 1 : o correspondant aux degrés de capacité.
Ecrit DEGRE2 Lire et écrire Globalement, trois types de savoirs généraux sont ainsi
SAVOIRS DERAES abordés :
GENERAUX DEGRE 1 - I'expression orale et écrite
Calcul DEGRE2  Compter - le calcul
DEGRE 3 - la maitrise de I'espace et du temps.
DEGRE 1 Ces deux derniers items (Calcul et Espace/Temps)
T RECiEE Se situer dans I'espace comprennent quelques bases du raisonnement logique.
DEGRE 3 et le temps b S i .
eux champs d’application techniques de ces savoirs
DEGRE 1 . . L. généraux sont ensuite pris en compte :
Informatique pere  Utiliser des outils numériques - pytilisation des outils numériques

DEGRE3  Professionnels et personnels - a technologie. Celle-ci est laissée en blanc pour étre
complétée selon chaque contexte d’utilisation

Posséder les prérequis du Référentiel
Technologie techniqyt_as du métier ou
de I'activité Quatre champs complémentaires d’application dans
. DEGRE 1 . le cadre professionnel sont aussi a envisager :
Attitudes et DEGRE 2 Se situer sur le plan - les comportements : communément appelés
SAVOIRS comportements DEGRE3  relationnel «savoir-gtre»,
APPLIQUES — —— - Habiletés manuelles, gestes et postures mais aussi
Gestes, Postures, Maitriser des savoir-faire la capacité d’observation
Observation gestuels et sensoriels - Hygiéne, qualité, sécurité, méthode HACCP, environnement,
Réglementaire Se conformer aux normes c:eveloppemgnt dulr able. o A -
(sécurité, qualite, régissant l'activité - ntfraftlgn es \tlT eutrs et_ es retprelsentatlons |cu turelles
hygiene) professionnelle entre le jeune et I'entreprise, entre le personne
de production et les équipes commerciales, entre
ANEE Prendre en compte les hommes et les femmes, entre les membres
les valeurs et la culture d’une équipe multinationale. ..
culturelle de autre

POUR L’ACCES DE TOUS A LA LECTURE,
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