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CHERS FORMATEURS A L'EMPLOI,

Ce manuel destiné aux formateurs et aux facilitateurs pour I'emploi
vous aidera a mettre en ceuvre la formation Reboot sur les
compétences non techniques et I'autotest Reboot destinés aux diplomés
de I'enseignement supérieur au chomage ou sous-employés, ainsi qu'a
les aider a:

C> Reconnaitre, améliorer et développer les compétences générales
et les compétences nécessaires dans la vie professionnelle.

C> Manifester vos compétences non techniques a un employeur
potentiel en utilisant des dossiers.

C> Adapter les compétences non techniques a la flexibilité et au
développement de la carriere professionnelle.

O> Accroitre leur potentiel d'employabilité.

Ce manuel vous fournira des outils, du matériel, des exemples de cours
et des informations pour utiliser la formation Reboot dans le cadre
d'une formation mixte et virtuelle dirigée par un formateur avec la
plateforme de formation Reboot, et pour améliorer vos compétences
en tant que formateur de compétences non techniques. Il est
complémentaire a I'auto-apprentissage en ligne du manuel de
I'apprenant, pour les diplomés de l'enseignement supérieur au
chomage et sous-employés.

Le manuel du formateur s'adresse a tous les formateurs et facilitateurs
de 'emploi qui contribuent a 'employabilité des diplomeés de
I'enseignement supérieur, y compris les établissements d'enseignement
supérieur et les conseillers d'orientation professionnelle, les
organisateurs de formation continue, de formation professionnelle et
de chomage, les bureaux de chomage, les professeurs et les enseignants
de I'enseignement supérieur, enfin acteurs clés dans les domaines de la
gestion des ressources humaines et de I'emploi.

S poremation Rehouk
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tructure du

Ce manuel est divisé en quatre parties:

e La premiere partie 'Se Re-qualifier fournit des informations sur la
formation Reboot, ce qu'elle est, quels sont ses avantages, quelle est sa
structure, comment utiliser la formation Reboot et comment commencer
votre voyage Reboot.

e La deuxiéme partie 'Re-trouver les compétences non techniques' se
concentre sur les compétences non techniques, ce qu'elles sont, pourquoi
elles sont importantes, comment les reconnaitre et les développer. Cette
partie explique également comment utiliser 1'autotest Reboot des
compétences non techniques.

e La troisieme partie 'Re-démarrez votre carriére professionnelle’ se
concentre sur la flexibilité des compétences et de la carriere
professionnelle, et sur le développement du dossier.

e La derniere partie du manuel comprend des commentaires tirés de
témoignages sur la formation Reboot, le programme Reboot et des
ressources utiles.

Les trois premieres parties fournissent des informations sur la maniere de
guider les apprenants dans leur formation. Les sections du module
comprennent eégalement des outils, du matériel et des informations pour la
mise en ceuvre de la formation Reboot.



SE

RE-QUALIFIER

Cette partie du manuel fournit des informations sur la
formation Reboot, ce qgu'elle est, guels sont ses avantages,
quelle est sa structure, comment utiliser la formation
Reboot, l'evaluation de lag formation, et comment acceder
et commencer le voyage Reboot. Il guide a travers |a
structure de la formation et fournit des informations sur
le role du formateur, afin de requalifier les apprenants.



Requalifiant des
demandeurs
d'emploi de

I'enseignement
supérieur

Les marchés du travail sont en évolution constante et g un rythme croissant. De
nouvelles professions naissent tandis que les professions existantes
disparaissent, et 'automatisation remplace de plus en plus d'emplois. Au méme
Durée, les compéetences non techniques sont de plus en plus importantes et
necessaires dans la vie professionnelle, car elles aident a accomplir le travail et
creent une flexibilité entre les taches, les emplois et les professions. Ces défis et
['evolution des conditions de la vie professionnelle s'appliquent egalement aux
diplomeés de l'enseignement supérieur, et le chdmage et le sous-emploi parmi
eux ont egalement augmente

Le groupe cible de la formation Reboot est celui de tous les diplomés de
I'enseignement supérieur au chémage ou sous-employés, quelle que soit leur
origine. La formation Reboot vise a accroitre leur potentiel d'employabilité en
améliorant et en développant leurs compétences non techniques nécessaires dans la
vie professionnelle. Le matériel de formation est le méme pour tous les demandeurs
d'emploi de I'enseignement supérieur. Cependant, il est utile d'appliquer la
formation et son matériel, les exercices, les discussions, les exemples et la
présentation de la formation en fonction des besoins des apprenants. Les besoins
peuvent étre physiques, (par exemple la distance) ou liés a 'emploi et a I'expérience
professionnelle, personnels ou une combinaison de ces éléments.
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Parmi les groupes qui rencontrent le plus de difficultés en matiere d'emploi, il faut
citer:

Jeunes diplomeés. Le manque d'expérience les empéche souvent d' obtenir un emploi
et d'avoir la possibilité d'acquérir de 1'expérience.

Diplomeés sans emploi ayant une longue expérience et agés de plus de 45 ans. Ce
groupe a une grande expérience, ce qui peut créer deux défis : ils peuvent avoir
postulé pour un emploi pour la derniére fois il y a 20 ou 30 ans, et donc ils peuvent
aussi eétre incapables de mettre en avant leurs compétences non techniques et leurs
facteurs de succes. De plus, ils peuvent aussi étre considérés comme trop
expérimentés et donc trop chers dans les situations de candidature a un emploi.

Problemes liés au secteur. Le secteur de I'éducation peut étre a 1'origine d'emplois
précaires, temporaires et de courte durée. Cela peut entrainer des difficultés pour la
mise en réseau, les périodes de chomage, l'acquisition d'expérience dans son propre
secteur et le sous-emploi.

Le sous-emploi. Comment revenir a son propre secteur? Comment prouver qu'on
est a jour avec le développement de son propre secteur? Quels sont les avantages de
la situation de sous-emploi?

Les personnes qui reprennent le travail apres un chomage de longue durée, par
exemple les femmes qui reviennent d'un congé de maternité. La longue absence
des marchés du travail peut amener les employeurs a se demander si la personne est
au courant des évolutions et des informations du secteur.

Migrants. Le manque de compétences linguistiques du pays de résidence, par
exemple, peut rendre difficile I'obtention d'un emploi. Pourtant, les migrants
apprennent rapidement et ont généralement d'autres points forts.

Personnes qui changent de carriere. Passer d'un secteur a un autre peut également
etre difficile en raison du manque d'expérience dans ce domaine.

Ces défis peuvent étre abordés plus en détail dans le cadre de la formation a 1'aide
des matériels Reboot. Par exemple, en tant que formateur, vous pouvez aider les
diplomeés sous-employés a identifier les compétences et les contenus de leur propre
domaine qu'ils utilisent dans leur position actuelle de sous-emploi ou ce qu'ils
peuvent apporter de la a leur propre secteur. Par exemple, un designer travaillant
comme baby-sitter peut apprendre beaucoup sur les besoins et I'ergonomie des
enfants et de leurs parents.
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Parcours de
formation

La formation en ligne pour le programme est disponible sur la plateforme Reboot.
Pour commencer, inscrivez-vous sur la plate-forme de formation Reboot d
https://reboot-project.eu/fr/home-fr/

e [esapprenants utilisent la plate-forme en ligne et le manuel de I'apprenant.

e [esformateurs utilisent la plateforme en ligne et le manuel du formateur avec le
matéeriel de support de la formation, tels que les PowerPoint du module, les
PowerPoint du dossier ou les exemples de cours afin d'aider a planifier les sessions
de formation, et le Plan de cours Reboot. Le manuel de I'apprenant est egalement
disponible pour les formateurs.

La formation au redémarrage peut étre offerte comme suit:

e Auto-apprentissage en ligne (apprentissage virtuel). Cette formation crée de la
flexibilite et permet aux apprenants de tester, de decouvrir, d'apprendre et
d'exercer des compétences a son propre rythme et de géerer son propre Duréee
[ibrement. Le manuel pour les apprenants est base sur cette option.

e Apprentissage mixte dirigeé par des formateurs ou apprentissage virtuel. Le préesent
manuel du formateur se concentre sur ces deux options.


https://reboot-project.eu/fr/home-fr/

ENREGISTREMENT
ET SOUTIEN
TECHNIQUE

Outcomes Online Training News

Pour commencer, inscrivez-vous
d'abord sur la plateforme de
formation Reboot en cliquant sur le
bouton Formation en ligne dans
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La formation Reboot comporte six modules et un test d'auto-
évaluation des compétences non techniques a effectuer avant de
commencer a travailler sur les modules ainsi qu'a la fin de la
formation. Trois des modules Reboot sont des modules de
compétences non techniques contenant 22 unités de compétences non
techniques. Les modules de compétences vous aident a comprendre
comment analyser et développer vos compétences non techniques, en
vous fournissant une connaissance suffisante des compétences, des
exercices, des exemples et des activités de rétlexion. Chaque module et
unité de compétence non technique indique le matériel nécessaire aux
exercices.

La structure du module est progressive: d'abord les compétences non
techniques sont expliquées, puis les apprenants pratiquent les
compétences non techniques, et enfin ces compétences sont appliquées
dans un contexte professionnel et se manifestent par des dossiers.

Les modules commencent par une réflexion sur les compétences non
techniques personnelles 'Comment je travaille', puis sur les
compeétences liees aux autres personnes au travail 'Comment nous
travaillons’, et enfin sur l'application des compétences au travail 'Dans
la pratique’. Chaque unité de compétence comporte deux niveaux
d'exercices: le premier observe la compétence en soi tandis que le
second progresse et met la compétence en pratique dans un
environnement professionnel ou un autre cadre. Ces exercices sont
précédés d'une description de la compétence et de ressources
pédagogiques ouvertes. Enfin, il est demandé aux participants de
fournir un exemple de mise en pratique de la compétence non
technique.

VOTRE
PARCOURS




Le tableau de niveaux:

Niveau 1

Comprendre
I'importance et les
avantages d'une
compétence dans le
contexte du lieu de
travail et de la vie
professionnelle.

Capacité de fournir
une breve définition
d'une compétence, y
compris ses
principaux éléments.

Acquérir la capacité
d'appliquer une
compétence dans des
contextes de la vie
réelle.

Section(s)
correspondante(s)
dans chaque unité de
compeétences:

Introduction a la
competence non
technique

Pourquoi est-ce une
compeétence
importante?

Ressources éducatives
libres (REL)

Niveau 2

Capacité d'appliquer
une compétence basée
sur des connaissances
de base sur ce qu'une
compétence implique
(tiré du niveau 1).

Capacité de controler
I'application d'une
compeétence, afin de
développer la maitrise
d'une compétence
(menant au niveau 3).

Section(s)
correspondante(s) dan
chaque unite de
competences:

Exercice 1

Niveau 3

Deeper understanding
of a skill, involving
increased levels of
abstraction, systems
thinking and
complexity.

Ability to apply a skill
by deploying
techniques, tools, and
strategies.

Ability to evaluate
results of an action
based on skills
application and
identify optimal ways
of application.

Ability to
transfer/adapt skills to
different professional
settings and across
different jobs/sectors
(identifying and
exploiting soft skills as
transversal skills).

Section(s)
correspondante(s) dans
chaque unite de
compeétences:

Exercice 2

Prochaines étapes

Histoire basée sur des
faits concrets
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"1 RESSOURCES EDUCATIVES LIBRES
] UNITE

ETAPE

Ol

ETAPE

02

ETAPE

03

ETAPE

04

ETAPE

ETAPE

ETAPE

07

ETAPE

3 EXERCICE

’,’A' EXEMPLES DE REFLEXION

Autotest initial

Les apprenants évaluent leurs compétences a travers un autotest qui leur permet de se
faire une idée de leurs compétences actuelles avant de commencer la formation.

Module O : Introduction aux compétences non techniques

Les apprenants acquieérent des connaissances sur les compétences non techniques, leur
importance et la maniére de les détecter.

" N 7

Module 1- A propos de moi: Comment je travaille

Ce module encourage les apprenants a réfléchir sur les compétences, les talents, les
dispositions et les capacités qu'ils apportent dans un contexte professionnel.

SED I e

Module 2 - Contexte: Comment nous travaillons

Les apprenants seront encouragés a réfléchir sur les compétences qu'ils ont pu
acqueérir dans divers cadres et contextes, qui pourraient étre transférées dans des
contextes professionnels et offrir une valeur ajoutée aux employeurs potentiels.

) @O

Module 3 - Dans la pratique: Au boulot!

Les apprenants seront invités a réfléchir sur les compétences clés identifiées par les
employeurs comme étant importantes pour la main-d'ceuvre moderne.

=\ ) oy T

Module 4: Flexibilité des carriéres et des compétences

Ce module développe la flexibilité de l'individu dans un parcours professionnel et sa
capacité d'adapter ses propres compétences a de nouvelles réalités professionnelles,
professions, emplois et carriéres.

I

Autotest final

Les apprenants réfléchissent a I'amélioration de leurs compétences apres avoir suivi le
programme de formation et évaluent 'application des compétences non techniques
dans des situations de travail pratiques.

Module 5: Création des dossiers

Ce module donne aux apprenants la possibilité de développer leur propre dossier pour les
aider a mettre en valeur leurs compétences dans le processus de candidature a un emploi.

N ) O




1. Les apprenants commencent leur voyage
en testant leurs compétences non techniques
avec l'autotest en deux parties. Cela leur
permet d'identifier leurs compétences fortes
et faibles et de déterminer celles auxquelles
ils doivent préter davantage d'attention. Il est
donc important de faire tester les
compétences avant de commencer a les
travailler. Il est conseillé aux formateurs de
préter attention aux compétences non
techniques que les apprenants ne maitrisent
pas bien.

2.1l est conseillé de commencer par le
module d'introduction aux compétences non
techniques, car il fournit des informations de
base sur les compétences non techniques, ce
qui constitue la base des modules sur les
compétences non techniques 'A propos de
moi: Comment je travaille', 'Contexte:
Comment nous travaillons', et 'Dans la
pratique: Au boulot!', et aide les apprenants a
mieux comprendre et identifier les
compétences non techniques dans ces
modules.

3. Une fois les apprenants ont acquis une
meilleure compréhension des compétences
non techniques, les apprenants sont préts a
travailler sur les 3 modules de 1'unité
Compétences non techniques 'A propos de
moi: Comment je travaille'; 'Contexte:
Comment nous travaillons';'En action: Au
boulot!" Les apprenants peuvent parcourir les
modules dans I'ordre donné ou sélectionner
les unités de compétences qui nécessitent le
plus de formation, avec l'aide de formateurs.
Chaque unité de compétences non
techniques comporte deux exercices concus
pour inciter les apprenants a réfléchir aux
compétences non techniques et a constituer
leur dossier. Les apprenants seront
encourageés a identifier en détail comment

des compétences non reconnues
pourraient ameéliorer leur employabilité
et leurs possibilités créatives de travail.

4. A'la fin de chaque unité de
compétences non techniques, les
apprenants sont invités a donner un
exemple de la maniere dont ils ont
démontré et appliqué cette compétence
dans la pratique. Cela leur permet non
seulement de mieux comprendre les
compétences non techniques, mais aussi
de fournir des exemples pour un
entretien d'embauche ou pour présenter
dans un dossier. Ces preuves peuvent
provenir de leur travail passé ou de leur
environnement personnel. Il est utile
d'encourager les apprenants a réfléchir a
des expériences ou ils ont fait preuve de
compétences non techniques en dehors
du lieu de travail, comme dans le
domaine social, sportif ou éducatif, entre
autres.

5. Apres la formation et la
compréhension de leurs propres
compétences non techniques, les
apprenants peuvent passer au module de
flexibilité professionnelle et des
compétences, qui inclut le concept de
‘productisation’ ou commercialisation de
leurs propres compétences.

6. Avant de structurer leur dossier, les
apprenants repassent l'autotest de
compétences non techniques. Les
apprenants peuvent comparer les
résultats de la premiere et de la
deuxieme fois qu’ils ont fait le test afin
de constater leur amélioration.

7. Enfin, les apprenants réfléchissent a la
maniere de manifester leurs propres
aptitudes, expériences et compétences
avec des dossiers en utilisant le module
de création d'un dossier. Les dossiers
concrétisent les compétences produites
qui seront ditons 'commercialisées’
aupres des employeurs potentiels.



Vous trouverez une description plus detaillee de la
structure des cours, des modules et des compéetences
dans le programme d'enseignement, dans la partie du
manuel intitulé 'Plan de cours du Programme de
formation Reboot'

Ce manuel fournit des instructions pour les sessions avec
|a structure suivante:

e [ es buts et objectifs

e Plan de cours

o Comment donner la session

o Matéeriel a utiliser lors de |a session

Les compéetences non techniques figurant dans le
programme Reboot sont les suivantes:



Compétences non techniques

MODULE 1 A propos de moi: Comment je travaille

g Résilience
“. Adaptabilité

A |

e : :
| ‘ Conscience de soi

/! Comprendre des
~ changements
L ~  Efficacité
Curiosite ‘ personnelle
o Ouverture d'esprit %33 Motivation
o]

MODULE 2 Contexte: Comment nous travaillons

Mise en réseau

-
dotg;

B8’ Compétences > .

222 relationnelles 55{ Leadership

Tolérance et culture %‘ .Comp.éte.n;es.
interdisciplinaires

@ Techniques de
negociation

MODULE 3 Dans la pratique: Au boulot!

GCestion du temps

“W Prendre l'initiative
2 Gestion des
changements

Creativite
Apprendre de +&9 Résolution de
problemes

= 'expérience

5 Planification




Formation
mixte et
virtuelle

La formation Reboot dirigéee par un formateur peut étre
dispenséee sous forme d'apprentissage mixte ou virtuel selon
['objectif, la situation, la nature et les besoins des participants
et la situation genérale. Par exemple, afin de permettre |la
participation de demandeurs d'emploi dans des zones peu
peuplées ou dans des conditions particulieres, comme |la
pandemie COVID-19 en 2020. Cette section du manuel fournit
des conseils pour une formation mixte et entierement virtuelle
au niveau genéerigue. Chaque section de module de ce manuel
contient du matériel et des exemples de plans de cours a
adapter pour des difféerentes options de formation. Dans le cas
ou les apprenants n'auraient pas acces a des ordinateurs, la
formation peut étre adaptéee g une formation presentielle.
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Soutien aux apprenants

Le role du formateur est de soutenir, faciliter 'apprentissage et
permettre aux apprenants de découvrir et de manifester leurs
compétences non techniques, et de les mettre en valeur a l'aide de
dossiers. Les formateurs aident les apprenants a faire des découvertes et
a acquérir des connaissances, car Ceux-ci ne sont pas toujours conscients
de leur potentiel et de leurs compétences réelles. Les exemples, les
histoires, les narrations et les questions sont des outils puissants a cet
etfet. Le chomage et le sous-emploi peuvent étre des Themes sensibles
pour les diplomés de 1'enseignement supérieur. Il est donc utile d'adopter
des approches de soutien afin de créer une ambiance décontractée
pendant la formation.

Sept régles pour aider a I'apprentissage

Il est important de créer un climat de confiance et un environnement
et une atmosphere ouverts. Utilisez des activités pour créer une
atmosphere décontractée et soulignez qu'il ne doit y avoir aucun
jugement, aucune honte et aucun sentiment particulier d'échec lors
des sessions.

Créez des points communs entre les participants, basés sur 1'émotion
et 'expérience. Cela permet de détendre les participants et de les
encourager a partager leurs expériences. Par exemple, un groupe
ayant des antécédents similaires peut facilement trouver des points
communs.

I1 est utile 'd'activer’ les apprenants pendant la formation. Faire en
sorte que les apprenants s'entraident, et visez a encourager le partage
d'expériences et l'apprentissage entre pairs.

Aidez vos apprenants a s'exprimer lors de la réflexion et du dialogue.

Concentrez-vous sur le coté positif des choses et aidez aux apprenants
a transformer les situations en positif.

Pensez a la salle de classe. Une classe plus petite ou plus conviviale
peut ouvrir les esprits et mettre les participants plus a l'aise.

Trouvez des liens vers la vie professionnelle et le lieu de travail. Le
matériel de formation aide a se penser sur le lieu de travail, a créer
des moments de découverte de soi, a réfléchir sur ses expériences et
ses points forts, a développer des compétences pour le travail et a
activer les apprenants en tant que demandeurs d' emploi.
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Questions pratiques pour tous les
types de formation:

0] Renseignez-vous sur les besoins de vos apprenants avant de planifier les
sessions.

Préparez tous les documents imprimeés et tout autre matériel et
équipement avant la session et vérifiez la connexion Internet.

calendriers, des descriptions de sessions, des liens pour accéder aux
sessions a distance, du matériel et des plateformes de communication.

03 Fournissez des informations et du matériel aux apprenants, tels que des

0 4 Convenez des procédures et des aspects pratiques avec les apprenants.

en étudiant les documents donnés en avance et en préparant les

05 Encouragez vos apprenants a venir prépareés aux sessions, par exemple
questions pour les sessions.

06 Montrez a vos apprenants des exemples pratiques.
07 Informez les apprenants sur les méthodes d'évaluation.

08 Fournissez toute assistance technique nécessaire.

Restez en contact avec les apprenants entre les sessions en vue de
maintenir l'intérét et de soutenir les apprenants.

Offrez un certificat de participation aux apprenants afin d'accroitre leur
engagement.
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VVous trouverez ci-dessous des idéees et des enseignements pour la formation mixte et
virtuelle.

Formation mixte

La formation mixte offre une expéerience d'apprentissage plus engageante et plus
sociale, un échange de points de vue entre les apprenants, des activitées et des ateliers
suppléementaires en classe, un apprentissage par l'action et une collaboration plus
rapprochee avec le formateur gu'une formation entierement virtuelle.

Voici trois suggestions utiles pour l'organisation des sessions:

1. Sessions sociales, actives et destinées a favoriser 'apprentissage en équipe:
Laissez les sessions pour des discussions, le partage d'expériences et d'exemples
d'application des compétences non techniques et autres, la réalisation d’exercices
sous différentes formes y compris des ateliers de tout type, pour faire des exercices
ensemble, pour l'apprentissage en équipe et pour aborder des Themes relationnés
avec les compétences non techniques. Les apprenants peuvent également
reconnaitre les compétences non techniques des autres participants.

2. Un cycle complet - Ouvrez et fermez un module au cours d'une session en face
a face:

Utilisez les sessions face a face pour présenter un nouveau module aux apprenants,
discutez-en avec eux et faites des exercices ou organisez des activités d'atelier
ensemble pour ouvrir les esprits et de nouvelles perspectives au module. Donnez de
la théorie et d'autres exercices supplémentaires comme devoir.

Au début de la session suivante, parlez des devoirs, du theme du module et de ce
que les apprenants ont appris. Discutez également des exemples d'utilisation des
compétences non techniques dans votre propre vie.

3. La maison, c'est pour les devoirs, I'auto-apprentissage et la réflexion:

Donnez de la théorie, des ressources éducatives ouvertes (REL) et des exercices
comme devoirs. Les REL peuvent étre utilisées pour des discussions et des journaux
d'apprentissage. Vous pouvez ajouter vos propres exercices et autres activités
comme devoirs. Il est également suggéreé que les apprenants gardent un journal
d'apprentissage de leur processus d'apprentissage afin d'accroitre la réflexion. La
création de son propre dossier et la production de ses propres compétences sont
également de bons devoirs, car ils peuvent nécessiter un traitement plus long et un
travail indépendant.

Exemples de méthodologies pour les sessions face a face

Apprentissage par l'action, travail de groupe, ateliers, jeux de réle, simulation,
cocréation, coaching individuel et de groupe avec un guide, discussion de groupe,
cas de la vie réelle, tétmoignages et interventions d employeurs, d'experts et
d'anciens éleves.



Formation virtuelle

guidée par un formateur

La formation Reboot peut aussi étre
dispensee entierement de maniere
virtuelle, méme si elle est dirigee par un
formateur. Elle permet de participer a la
formation quel que soit le lieu physique
des apprenants. Les sessions peuvent étre
programmees en ligne grace a un logiciel
de conférence et les participants peuvent
étre encourages a travailler sur le contenu
de maniere indéependante a leur propre
rythme.

Pendant une formation entierement
virtuelle, il est tres important que le
formateur reste en contact avec les
participants, méme en dehors des sessions,
pour resoudre les questions et les reflexions
des apprenants.

Travailler sur des exercices, créer une
ambiance décontractée et activer les
apprenants en ligne peut étre un deéfi.
Voici cing suggestions utiles pour adapter
la formation a une formation entierement
en ligne:

1. Sessions sociales, actives et destinées a
favoriser I'apprentissage en équipe:
Laissez les sessions pour les discussions, le
partage des expériences et des exemples
d'application des compétences non
techniques et d'autres questions. Comme
les discussions en ligne et la participation
active pendant une session en ligne
peuvent étre difficiles, voici quelques
idées:
e Organisez un premier événement avec
des autres apprenants.
e Encouragez le partage des réflexions
entre les apprenants.

e Encourager les participants avec
des conseils utiles sur la facon de
maintenir leur intérét.

e 'Activez’ les apprenants en utilisant
différentes méthodes, par exemple
les discussions en ligne, les vidéos,
la participation active, 'écriture
pendant les sessions, les mémos et
le vote.

Tout cela exige une préparation
préalable des sessions et peut-étre des
groupes de taille limitée, mais il vise a
activer et a encourager les apprenants a
partager leurs id€es et leurs
expeériences, €t par consequent
I'apprentissage en équipe.

2. Un cycle complet - Ouvrez et
fermez un module au cours d'une
session en face a face:

Utilisez les sessions face a face pour
présenter un nouveau module aux
apprenants, discutez-en avec eux et
faites des exercices ou organisez des
activités d'atelier ensemble pour ouvrir
les esprits et de nouvelles perspectives
au module. Donnez de la théorie et
d'autres exercices supplémentaires
comme devoir.

Au début de la session suivante, parlez
des devoirs, du theme du module et de
ce que les apprenants ont appris.
Discutez également des exemples
d'utilisation des compétences non
techniques dans votre propre vie.
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3. Exercices a faire a la maison

Donnez de la théorie, des ressources
éducatives ouvertes (REL) et des exercices
comme devoirs. Les REL peuvent étre
utilisées pour des discussions et des
journaux d'apprentissage. Vous pouvez
ajouter vos propres exercices et autres
activités comme devoirs. Il est également
suggére que les apprenants gardent un
journal d'apprentissage de leur processus
d'apprentissage afin d'accroitre la
réflexion. La création de son propre
dossier et la production de ses propres
compétences sont également de bons
devoirs, car ils peuvent nécessiter un
traitement plus long et un travail
indépendant.

4. Suivi des courses

Effectuez des sessions de suivi en
ligne ou des discussions sur le
Theme ont lieu ou pour faire des
exercices tels que Mentimeter
(www.mentimeter.com).

5. Utilisez des réseaux sociaux, des
discussions en ligne et de courriers
électroniques

Utilisez les réseaux sociaux, les chats
et le courrier €lectronique pour
accompagner les participants dans
leur parcours et leur donner
l'occasion de partager des idées en
dehors des sessions virtuelles.
N'oubliez pas d'encourager la
participation et 'échange des idées
sur ces plateformes également.

24


http://www.mentimeter.com/

Evaluation

['evaluation dans le cadre de |la formation Reboot
est personnelle et autoréeflexive, appuyee par le
formateur et axee sur les compéetences non
techniques, leur developpement et leur application.
Elle se déroule a trois niveaux:

L'autotest fournit des informations aux apprenants sur leur
niveau de maitrise et de développement des compétences non
techniques, quelles sont leurs forces et leurs faiblesses. Il est
conseillé aux formateurs de réfléchir avec I'apprenant sur les
résultats de l'autotest, sur les compétences a développer, sur les
unités de compétences a suivre et sur la maniere dont les
compétences pourraient étre développées davantage.

Exercices: application, compréhension et développement des
compétences non techniques. Les formateurs soutiennent et
encadrent les apprenants au cours de ce processus.

Journal d'apprentissage: Les apprenants sont encourages a tenir
un journal de bord de leur développement, de leurs idées, de
leurs points de vue, de leur compréhension et de leurs attitudes
a l'égard des compétences non techniques et de leur application
dans la vie professionnelle. Les formateurs peuvent discuter
avec les apprenants du processus et des résultats de
I'apprentissage. Le journal d'apprentissage doit étre mis a jour
regulierement, par exemple tous les jours ou lors de 1'étude et de
l'obtention d'une idée ou d'un apercu, notamment:

e Toute constatation relative aux compétences non techniques
et ce que les apprenants en pensent.

e S’ils trouvent quelque chose de facile ou de difficile.

e Observations des autres apprenants autour d’eux.

e Toute autre constatation.




RE-TROUVER
LES COMPETENCES
NON TECHNIQUES

Cette partie du manuel se concentre sur la premiéere partie du
parcours de formation, l'autotest sur les compéetences non techniques,
'iIntroduction aux compétences non techniques - ce qu'elles sont,
pourquoi elles sont importantes, comment les reconnaitre et les
developper, et enfin, les modules d'unités de compétences non
technigues ou les apprenants forment 22 compétences non
techniques par la theorie, des exercices et des exemples.



Introduction a la
formation Reboot

Quiil s'agisse dune formation Reboot virtuelle ou mixte, il est recommandé d'avoir
une introduction préalable a la formation. Celle-ci peut étre délivrée, par exemple,
sous la forme d'une session ou d'un dossier d'introduction a la formation. Parmi les
questions qui seront abordées lors de la session, on peut citer:

o Apprendre a connaitre les apprenants et organiser des activités initiales

e Présentation de la formation et de la plate-forme Reboot

« Parcourir le cours de formation et ses parties, ainsi que toute autre application
utilisée

« Convenir des regles, des aspects pratiques et des procédures avec les apprenants

e Les besoins et les attentes des apprenants

« Faire le premier autotest et parler des résultats

Le but et les objectifs

Le but et les objectifs de la session seront les suivants:

But:

« Présenter la formation et la plate-forme Reboot aux apprenants pour une
participation harmonieuse a la formation et tester le niveau d'entrée des
compétences non techniques des apprenants avec l'autotest initial atin de définir
des parcours d'apprentissage et de cibler I'apprentissage.

Objectifs:

e Créer une base pour la formation des apprenants.

« Présenter la formation Reboot et ses avantages pour les apprenants.

e Découvrir le niveau de départ de connaissances des compétences non
techniques, ainsi que les compétences non techniques fortes et faibles des
apprenants afin de créer une compréhension de base de celles-ci pour les
apprenants.

e Créer une compréhension plus approfondie des principaux besoins en matiéere
d'apprentissage et de la maniere d'aborder la formation.
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Plan de cours

Vous trouverez ci-dessous un exemple de plan de cours pour la session
d'introduction. Il peut étre modifié en fonction de la situation et des besoins des

apprenant.

Durée de la classe: 2.5h

Durée

10 min

30 min

10 min

20 min

10 min

50 min

15 min

5 min

Theme

Introduction a la
formation et a la session

Introduction pour les
apprenants avec des
activités pour Créer une
atmospheére détendue

Convenir des regles et
des procédures avec les
apprenants

Présentation de la plate-
forme Reboot

Pause

Autotest

Introduction au module
des compétences non

techniques

Conclusions et cloture

Description

Introduction a la formation et a
la session.

Aspects pratiques.

But et objectifs de la session.
EvaluationCertificat

Présentation des participants et
de ses besoins/motivations a la
formation.

Exercice d'initiation.

Courrier électronique et autres
questions pratiques.
Plate-forme de discussions en
ligne.

Introduction a la plate-forme
Reboot et le cours de formation
avec discussion.

Les apprenants passent
I'autotest et parlent des résultats.

Présentation du module des
compétences non techniques.
Exercices a faire a la maison.

Synthese des activités réalisées
et themes au cours de la session.
Rappel des devoirs et de la
prochaine session.
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Comment donner Ia session

Voici un exemple de déroulement d'une session.

1. Avant la session

Assurez-vous que chacun sache ou et quand la premieére session aura lieu. Envoyez-
leur I'adresse du lieu physique ou virtuel et toute autre information essentielle.
Préparez tout le matériel et toutes les plates-formes nécessaires a la session et
vérifiez que la technologie fonctionne.

2. Introduction a la formation et a la session

Donnez une breve introduction a la session et a la formation, y compris le but, les
objectifs et I'évaluation de la formation, le déroulement de la journée et de la
formation, ce qui se passera pendant les sessions, ce que les apprenants feront chez
eux, et quel est le role des différentes plateformes.

Parlez des aspects pratiques de la formation et de la plateforme en ligne, du nombre
de fois qu'il faut étre présent aux sessions et du certificat.

Ayez tout cela sous forme écrite (par exemple, PPT ou autre) et envoyez-le aux
apprenants.

3. Présentation des participants et activités d’initiation

Laissez les participants se présenter et vous présenter vous-meéme. Les participants
peuvent parler de leurs motivations/besoins pour participer a la formation. Vous
pouvez également utiliser des activités pour détendre I'atmosphere (voir le matériel
ci-dessous). Il est important que tout le monde se sente a l'aise et en sécurité pendant
les sessions.

4. Convenez des regles et des procédures avec les apprenants

Il est important de convenir de regles et de procédures communes avec les
apprenants. Cela peut aller du style de réponse (par exemple, "'répondre aussi en
considérant les choses comme des opportunités”, "utiliser 'empathie’, etc.) et des
questions de communication (par exemple, I'en-téte du courriel, ou répondre a quoi,
le style général de communication) aux questions pratiques. Vous pouvez également
vous mettre d'accord sur l'utilisation du courrier électronique et des applications de
communication, telles que WhatsApp, et d'autres plateformes de communication,
telles que LinkedIn ou Facebook.

5. Présentation de la plate-forme

Présentez la plateforme Reboot et ses différents domaines aux apprenants, et
discutez-en. Assurez-vous que les apprenants se sentent a l'aise pour naviguer sur la
plateforme de formation.

Véritiez avec eux les problemes liés a la connexion, au mot de passe et a la création
du profil. Vous pouvez également créer un personnage d'exemple que vous
utiliserez pour montrer comment se connecter et utiliser la plateforme.
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6. Autotest des compétences non techniques

Il est bon de faire passer 'autotest initial aux apprenants lors de la session
d'introduction. Cela permettra d'éliminer toute ambiguité et de mettre les
apprenants a l'aise. En outre, vous pouvez discuter des résultats immédiatement.
Assurez-vous que tous ont acces a Internet et au test et qu'il y a suffisamment
d'ordinateurs ou d'équipements disponibles.

Donnez des instructions sur le test et expliquez son but (voir la section suivante du
manuel). Veillez a ce que les apprenants considérent le test comme une auto-
évaluation et une découverte. Essayez d'abaisser le niveau de leur autocritique a ce
Theéme. Donnez-leur du Durée.

Apres le test d'autoévaluation, parlez de leurs conclusions a un niveau général.
Qu'est-ce qui a été facile? Qu'est-ce qui a été ditficile? Y a-t-il eu quelque chose de
surprenant? Quelle est leur approche de la formation apres cela? Leur perspective
par rapport aux attentes a-t-elle change?

Vous pouvez adapter le plan d'étude pour les apprenants en fonction des résultats,
par exemple, les compétences qui nécessitent plus d'attention, les méthodes d'atelier
utilisées ou le mentorat individuel.

7. Présentation du Module O — Introduction aux compétences non techniques
Présentez le module 1 - Introduction aux compétences non techniques aux
apprenants. Parlez des compétences non techniques avec les apprenants afin de
vous assurer quils se sentent a 1'aise pour commencer a travailler sur le module et
les compétences non techniques.

Donnez des ressources pédagogiques ouvertes et de la théorie comme devoir. En
fonction du format de présentation, donnez les exercices comme devoirs ou
conservez-les pour la prochaine session (surtout s'il s'agit d'une session face-a-face).
Vous pouvez €également donner un seul exercice comme devoir a la maison. Vous
pouvez également leur donner le journal d'apprentissage pour qu'ils puissent
travailler lors de cette session.

8. Conclusions et cloture
Résumez la session et le travail effectué. Indiquez ou se trouvent tous les documents
et rappelez les devoirs et I'heure et la location de la prochaine session:

e Théorie et REL du Module O - 'Introduction aux compétences non techniques'.

« Commencer a écrire un journal d'apprentissage.

Matériels et ressources

e Présentation PowerPoint
e Plate-forme Reboot

o Autotest Reboot

« Manuel de 'apprenant
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e Exercices d’'initiation

a. Deux verites et un mensonge:

Chaque participant raconte a son tour trois affirmations sur lui-méme, par exemple:
Je jouais au hockey sur glace avant'. Deux de ces atfirmations sont vraies et l'autre
est un mensonge. Les autres participants doivent déterminer lequel est un
mensonge

b. Une chanson & partir d'un mot:
Donnez un mot a chaque participant. Ils doivent trouver une chanson utilisant ce
mot. Par exemple, Mamma', la chanson associée peut étre Mamma Mia de ABBA.

c. Associations de mots:

Faites le tour des participants avec des associations de mots. Donnez le premier (par
exemple hamac) aux premiers participants qui doivent dire un mot associ€ a votre
mot en quelques secondes. Ensuite, le participant suivant en dira un pour son mot,
etc. Parcourez tous les participants.

d. Trucs préferes:

Montrez (image) ou dites-leur ce que vous préférez. Il peut s'agir d'un paysage, d'un
moment, d'un ronronnement de chat, etc. Comme chaque participant de faire la
meéme chose a son tour.

e. Nommez des adjectifs:

Demandez a chaque participant d’épeler son (prénom) avec un adjectif pour chaque
lettre de son nom. Il est possible, si vous le souhaitez, que le dernier mot soit un
subjectif. Par exemple, Anna - adorable, naturel, méchant, amiral.
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Les autotests
Reboot

Cette section donne un apercu de la maniere de realiser
['autotest. L'autotest Reboot aide les apprenants a tester
leur niveau de connaissance et de maitrise des
compéetences non techniques. Cela peut les aider, avec les
consells du formateur, a identifier les compétences non
technigues qui necessitent le plus d'attention.

Le but et les objectifs

Le but et les objectifs de I'autotest Reboot sont les suivants:

But:

« Tester le niveau de maitrise des compétences non techniques au début et a la fin
de la formation afin de comprendre quelles sont les compétences a développer et
de voir comment on a ameélioré les compétences relationnelles pendant la
formation.

Objectifs:

« Tester le niveau de compréhension initial des compétences non techniques de
I'apprenant.

« Identifier les compétences non techniques plus faibles nécessitant une formation
plus approfondie.

« Développer la compréhension des parcours d'apprentissage des apprenants.

« Avoir un apercu de la manieére dont les compétences non techniques se
manifestent dans différentes situations de travail et autres.

« Tester le niveau des compétences non techniques de I'apprenant a la fin de la
formation.

 Identifier le changement et/ou I'amélioration des compétences non techniques
entre 1'autotest initial et I'autotest final.

« Développer une compréhension globale de la maitrise des compétences non
techniques dans la perception personnelle de I'apprenant (partie 1 de I'autotest:
'Vérifier votre compréhension des compétences non techniques’) et dans des
situations liées a la pratique (partie 2 de l'autotest: 'Les compétences non
techniques dans la pratique’).
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Plan de cours

Il n'y a pas de plan de cours séparé pour l'autotest car le I'autotest initial,
fera partie de la session d'introduction qui sera effectuée lors de la session
ou comme devoir, et I'autotest final sera effectué apres le module sur la
Flexibilité professionnelle et des compétences, si I'on veut réfléchir aux
résultats lors de la session du module sur le dossier.

Comment utiliser 'autotest

L'autotest Reboot aide les apprenants a tester leur niveau de connaissance
et de maitrise des compétences non techniques. Cela peut les aider a
identifier les compétences non techniques qui nécessitent une plus
grande attention au période de formation.

L'autotest est effectué deux fois pendant la formation Reboot:

1.Au début de la formation atfin de comprendre et de mesurer le niveau
initial des compétences non techniques de I'apprenant.

2.Apres les modules de formation, avant le module dédié au dossier. Ce
dernier test vise a mesurer le niveau de maitrise des compétences non
techniques des apprenants a la fin de la formation, et 'amélioration de
ceux-ci depuis le début de la formation, puisque les résultats de
I'autotest initial et final seront comparés.

Les apprenants se connectent a la plateforme de formation Reboot et
commencent l'autotest dans le site https://reboot-project.eu/fr/online-
training-fr/. C’est le moment de passer le premier test.

L'autotest se déroule en deux parties:

« L’autotest a choix multiples sert a mesurer la compréhension des
compétences non techniques et de leurs avantages au travail. Il est
appelé 'Véritiez votre compréhension des compétences non
techniques'.

La deuxiéme partie est composée des questions narratives de
scénarios de vie professionnelle qui testent 'application des
compétences non techniques dans des situations de vie
professionnelle (et autres), appelées 'Compétences non techniques en
pratique’.

Le formateur examine les résultats et les compétences a former avec les
apprenants.



https://reboot-project.eu/fr/online-training-fr/

Etapes pratiques

1. L’autotest initial

Le test initial sera réalisé avant de commencer a travailler sur les modules des
compétences non techniques. Cela peut se faire lors de la session d'introduction ou
comme devoir apres la session d'introduction. Les formateurs indiquent le lieu de
I'autotest lors de la session et présentent le test et la méthode d'évaluation (voir le
PPT de la session 1).

D'abord, les apprenants réaliseront la premiere partie de l'autotest, 'Vérifiez votre
compréhension des compétences non techniques’, puis la deuxieme partie 'Les
compétences non techniques dans la pratique'. Le test peut étre présenté aux
apprenants avec un personnage d'exemple. Dites-leur également que, lorsqu'ils
répondent aux questions, ils peuvent tirer des idées de leur vie professionnelle, de
leur vie quotidienne, des commentaires recus ou méme dune expérience de
formation pertinente.

Autotest partie 1: Vérifiez votre compréhension des
compétences non techniques

Cette premieére partie de l'autotest prendra environ 10 minutes.

Cette premiére partie consiste a un test a choix multiples comportant 22 questions,
une pour chaque compétence non technique Reboot. Pour chaque question, vous
devez choisir 'une des quatre affirmations. Les énoncés refletent votre niveau de
compréhension et de préparation a l'application de chaque compétence non
technique, et la facon dont vous les percevez, avec seulement le nom de la
compétence mais sans description de celle-ci. Les niveaux sont les suivants:
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I } Niveaul. Je ne suis pas sur de ce que cette compétence implique, et je ne
peux pas la démontrer ou l'appliquer.

Il | Niveau 2. Je pense pouvoir comprendre de quoi elle s'agit, mais je ne peux
pas démontrer clairement ou appliquer etficacement cette compétence.

Niveau 3. Bien que je ne sois pas pleinement conscient des éléments et
composantes de cette compétence, j'estime que je peux démontrer et
appliquer cette compétence dans une certaine mesure (comme trait
personnel par nature' ou 'intuition’)

Niveau 4. Je peux pleinement identifier et saisir cette compétence et je suis
IR capable de démontrer et d'appliquer efficacement cette compétence de
manilere organis€e et consciente.

Il n'y a pas de bonnes et de mauvaises réponses. L'objectif de la premiere partie de
l'autotest est de permettre aux apprenants d'obtenir des informations basées sur
I'auto-évaluation de la facon dont ils ont atteint les niveaux de compréhension et de
leur capacité a appliquer les compétences non techniques.

Une fois qu'ils ont répondu a toutes les questions, les apprenants peuvent soumettre
les réponses.

Une fois la premiere partie de l'autotest terminée, les apprenants peuvent passer a la
deuxieme partie de l'autotest.

Autotest partie 2: Les compétences non techniques dans la
pratique

Cette deuxieme partie de I'autotest durera environ 20 minutes.

Dans cette deuxiéme partie de l'autotest, les perceptions des apprenants sur les
compétences non techniques sont testées par des questions de scénario basées sur la
pratique narrative. Il y a 22 questions, une pour chaque compétence non technique.
Chaque question propose trois réponses possibles. Les apprenants doivent choisir
celle qui, a leur avis, est la plus adaptée a la situation présentée. Cependant, chaque
question a une bonne réponse, et dans les résultats, les apprenants verront a quel
point ils ont bien répondu.

Une fois qu'ils ont répondu a toutes les questions, les apprenants peuvent soumettre
leurs réponses.

2. L’autotest findl

L'autotest final sera effectué apres le module sur la Flexibilité professionnelle
et des compétences, mais avant le module de création du dossier.
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Résultats et
comment
tirer des
enseignements

Les résultats de la premiere et de la deuxieme partie de
['autotest se préesentent sous une forme difféerente et
peuvent étre squvegardes.
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Résultats partie 1 de 'autotest - Vérifiez votre
compréhension des compétences non techniques

Une fois les réponses soumises, les apprenants recevront leurs résultats sous
forme de diagramme en araignée indiquant leur niveau pour chacune des 22
compeétences.

Les niveaux sont les mémes que ceux indiqués dans les questions, du niveau 1,
qui représente le niveau le plus bas, au niveau 4, qui est le niveau le plus élevé.
Le diagramme-araignée se compose de 4 cercles concentriques exprimant
chacun un niveau de performance de la compétence (niveaux 1 a 4) qui
montrent le niveau de compréhension et de préparation de l'application des
compétences. Les compétences non techniques se trouvent autour du cercle
extérieur, et chaque cercle représente une valeur liée a la réponse choisie
précédemment:

Les niveaux sont les suivants:

Niveau 1: Je ne suis pas sur de ce que cette compétence implique, et je ne
peux pas la démontrer ou l'appliquer.

Cette réponse indique que l'apprenant ne connait pas la compétence non
technique ni qu'est-ce que cette compétence implique, et ne peut donc pas
assocCler cette compeéetence a un comportement ou a une action.

Niveau 2: Je crois pouvoir comprendre de quoi elle s'agit, mais je ne peux pas
démontrer clairement ou appliquer efficacement cette compétence.

Cette réponse signifie que l'apprenant comprend ce qu'est la compétence non
technique, mais qu'il n'est pas capable, ou ne se sent pas suffisamment en
confiance, pour appliquer cette compétence dans des situations de travail ou
pour la démontrer dans le cadre de ses propres compétences.




Niveau 3: Bien que je ne sois pas pleinement conscient des éléments et
composantes de cette compétence, j'estime que je peux démontrer et
appliquer cette compétence dans une certaine mesure (ditons par nature' ou
'Intuition’)

L'apprenant comprend la compétence et son application pratique, mais il n’a
pas encore une compréhension théorique, car la capacité de rétléchir a la
compétence et de l'appliquer de maniére pleinement consciente est
insuffisante. Cependant, I'apprenant est confiant dans sa propre capacité a
appliquer cette compétence et a la démontrer dans le cadre du protil de
compétence global et de la personnalité en tant que réponse intuitive a une
situation, mais pas comme résultat d'une action consciente. L'apprenant a une
connaissance et une compréhension expérientielles de la compétence.

Niveau 4: Je peux pleinement identifier et saisir cette compétence et je suis
capable de démontrer et d'appliquer efficacement cette compétence de
maniere organisée et consciente.

L'apprenant comprend et maitrise pleinement une certaine compétence, avec
la possibilité d'un déploiement conscient de dite compétence.

Ces résultats seront enregistrés dans le profil de I'apprenant. Les apprenants
peuvent également partager leurs résultats et leur expérience des tests de
compétences non techniques sur leur page Facebook en cliquant sur le bouton
'Partagez votre expérience'.

Résultats autotest, partie 2: Les compétences non
techniques dans la pratique

Les apprenants recevront les résultats automatiquement a 'adresse
électronique qu'ils ont donnée lors de leur inscription et qu'ils utilisent pour se
connecter. Contrairement a la premiere partie, chaque question de la deuxiéme
partie a une bonne réponse, et dans les résultats, les apprenants verront a quel
point ils ont bien répondu.

Apres avoir soumis leurs réponses, les apprenants recevront deux types de
résultats:

Les premiers donnent un score basé sur le nombre de réponses correctes

0] ('Vous avez répondu correctement 12 questions d'un total de 22') et des
suggestions sur la meilleure facon d'utiliser le matériel de formation
Reboot sur la plate-forme en ligne. Il y a cinq groupes de réponses
correctes au total. Ces groupes correspondent a votre compréhension
des compétences non techniques et a votre préparation, tandis que vous
étes conseillé des parcours d'apprentissage a titre indicatif.




Reéponses
correctes

Signification et conselils

Veuillez voir aussi la description des scores dans les résultats du test

20 - 22

15 -19

10 - 14

-
O

Les apprenants qui obtiennent un score de 20 a 22 démontrent une
comprehension globale des compétences non techniques et de leur
manifestation dans la pratique. Vous pouvez leur suggérer de se
concentrer sur la flexibilité professionnelle et des compétences afin
de renforcer leur productivité en travaillant dans des dossiers. Il
vous est également recommandé d'utiliser ce résultat pour
I'évaluation lors des sessions, afin de comprendre comment les
apprenants se comportent réellement dans la pratique.

Les apprenants qui obtiennent un score de 15 a 19 démontrent un
niveau satisfaisant de compréhension et d'application des
compétences non techniques, mais ils ne sont pas surs de certaines
compétences ou de certains exercices. Vous pouvez les encourager
a retravailler les exercices de 1'unité de compétences avec lesquelles
ils ne sont pas a l'aise, et les aider a acquérir une meilleure
compréhension de ces types de compétences.

Les apprenants qui obtiennent un score de 10 a 14 démontrent une
compréhension partielle des compétences et de leur application. Ils
peuvent ne pas travailler sur toutes les compétences, mais choisir
celles qui sont intéressantes a apprendre. En tant que formateur,

vous pouvez comprendre pourquoi ils sont mal a I'aise avec ces
compétences et encourager les apprenants a fixer des priorités
pour travailler sur les connaissances théoriques et empiriques de
ces compeétences.

Les apprenants qui obtiennent un score de 6 a 9 démontrent un
manque significatif de compréhension des compétences tant au
niveau théorique qu'empirique. Cela peut étre du au fait qu'ils ne
connaissent pas l'outil d'autotest et qu'ils en ont besoin. Vous
pouvez les aider a utiliser I'autotest et les motiver a travailler
davantage sur les compétences, y compris les ressources éducatives
ouvertes, avant de faire des exercices.

Les apprenants qui obtiennent un score de O a 5 démontrent un
manque grave de compréhension des compétences, tant au niveau
théorique qu'empirique. Cela peut étre da au fait qu'ils ne
connaissent pas l'outil d'autotest, qu'ils sont démotivés pour faire
des exercices seuls, etc. Il vous est recommandé d'explorer ce qui
constitue réellement un défi pour les apprenants et de les aider,
étape par étape, a traiter la formation, a effectuer l'autotest et a
fournir des conseils sur les définitions, les exercices, les exemples et
les activités de rétlexion.




02 Dans la deuxieme partie des résultats, on montre comment on a
répondu aux questions. Dans les réponses, vous pouvez voir en bleu la
réponse qu’ils ont choisie pour chaque question, la mauvaise réponse
marquée d'un point rouge et la bonne réponse marquée d'un point vert.

1. SELF AWARENESS

Binge watching TV series is a modern phenomenon, thanks to the rise in online streaming platforms. Sadie
spends most of her weekend binge watching TV. When she is not watching TV, she tends to Feel sad about her

job and her relationships. In order to avoid these painful feelings, she believes that it is better that she watches
TV which allows her to feel a range of more positive emotions.

|s Sadie self~-aware? Consider the following options and choose the most applicable:

1. Sadie is not self-aware as she ks hiding from her true emotions by binge watching Tv. Whilst she Is watching TV she is able to shut off the
painful feelings that she is currently experiencing. This type of binge watching is not healthy as it prevents you from taking care of yourself
r realdife responsibilities. Sadie should resolve the issues in her liFe that are making her s3d and then she will gain some sell
S e
2. 5adie is self-aware because she is able ko recognise that when she is not watching TV she Feels sad about her job and X

relatianships. Mo ane wanks ks Peel s5d, and Eherefsre Sadie ensures Ehat she can avaid Ehis painful Feeling By engaging in same
enjoyable ackivities such as watching TV,

3. Sadie |5 taking the easiest opkion of binge watching Tv. By choosing the thing that easily giwes her the most pleasure she is showing il
that she is self-aware because she & ensuring that she has a pleasant time during the weekend, The Fack is Ehat evervone i a pleasurs
goker, and Sadie i no SXCEDTIon,

Comparer les résultats et en tirer des lecons

A la fin de la formation, aprés avoir effectué 1'autotest final, les apprenants
doivent comparer les résultats de 1'autotest initial et de 1'autotest final. Leurs
résultats se sont-ils ameéliorés ? Quelles compétences ? Ou les compétences se
sont-elles détériorées ? Par exemple, on peut avoir démontré un haut niveau de
compréhension dans une ou plusieurs compétences lors de l'autotest initial,
mais ne pas avoir donné la bonne réponse pour la compétence lors de I'autotest
final et vice-versa.

Le role du formateur dans les résultats

1. Révisez les résultats de I'autotest 1 du test de niveau initial avec les apprenants
et réfléchissez avec eux sur le parcours d'apprentissage a suivre. Cela indiquera
quelles sont les compétences les plus fortes et celles qui nécessitent une
formation. Sur la base des résultats, les formateurs peuvent suggérer les unités
de compétences pour les participants ainsi que des exercices supplémentaires.
Guider les apprenants vers les bonnes unités de compétences dans les modules
A PROPOS DE MOI (Comment je travaille) - CONTEXTE (Comment nous
travaillons) — DANS LA PRATIQUE (Au boulot!)

2. Discutez avec les apprenants des résultats de 1'autotest initial et final et aidez-
les a identifier les raisons de leur développement. Vous pouvez également
donner des exercices supplémentaires aux apprenants afin de pratiquer
davantage ces compétences qui nécessitent encore une attention particuliere.

3. En tant que formateur, vous pouvez réviser les mauvaises réponses de la
partie 2 de I'autotest avec les apprenants apres avoir étudié la compétence non
technique en question et discuter avec eux des connaissances supplémentaires
qu'ils ont acquises pendant la formation et qui pourraient expliquer leurs
mauvaises réponses initiales.




Module O -

Introduction aux
compétences non
techniques

Cette section se concentre sur le module préeliminaire, dit le module
d'introduction aux compétences non techniques de /o formation
Reboot. Ce module fournit des informations aux apprenants sur ce
gue sont les compétences non techniques et comment les
reconnaitre, afin de faciliter 'apprentissage dans les modules suivants
de la formation. Avant de commencer avec le module O, |les
apprenants doivent avoir passé un premier test d'auto-evaluation
pour mesurer le point de déepart de leurs compétences non
techniques.

Le but et les objectifs

Le but et les objectifs du module sont les suivants:

But:
« Développer la compréhension des apprenants des compétences non techniques
et de leurs avantages atin d'appliquer ces informations dans la vie professionnelle
et utiliser ces informations pour enseigner les modules de formation suivants.

Objectifs:

« Comprendre ce que sont les compétences non techniques et pourquoi elles sont
Importantes.

« Créer une compréhension de base pour le reste des modules de formation
Reboot.

« Comprendre comment les compétences non techniques se manifestent dans la
vie professionnelle.

« Accroitre leur capacité a détecter les compétences non techniques en soi et chez

les autres.

o Etre capable de développer ses propres compétences relationnelles.


https://reboot-project.eu/fr/online-training-fr/module-0-introduction-to-soft-skills-fr/

Plan de cours

Vous trouverez ci-dessous un exemple de plan de cours pour la session 'Introduction
aux compétences non techniques'. Il peut étre modifié en fonction de la situation et
des besoins des apprenants.

Durée de la classe: 3h

Durée

5 min

15 min

20 min

20 min

20/40 min

Theme

Introduction a la session

Réflexion sur l'autotest
initial

Que sont les
compeétences non
techniques? Pourquoi
sont-elles importantes?

Comment les
compeétences non
techniques se
manifestent-elles dans la
vie professionnelleLes
compeétences non
techniques et leur utilité
a ’'heure de trouver un
emploi

Comment détecter les
competences non

techniques

Description

e Introduction a la session

e Discussion et réflexion de

I'autotest 1nitial

e Présentation des compétences

non techniques en général,
pourquoi elles sont importantes,
exemples de comment elles
sont manifestées dans la vie
quotidienne.

e Présentations des compétences

non techniques Reboot.

o Présentation et discussion (et/ou

atelier/brainstorming)
comment les compétences non
techniques se manifestent-elles
dans la vie réelle.

Exemples de 3 personnes.
Présentation et discussion de
comment les compétences non
techniques peuvent aider a
trouver un emploi.

Présentation and discussion.
'‘Brainstorming’ ou atelier sur la
maniere de détecter les
compétences non techniques.
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Dureée

10 min

40/20 min

15 min

15 min

15 min

5 min

Theme

Break

Comment développer les
compeétences non

techniques en général et au
travail

Comment démontrer les
compeétences non
techniques

Exercices du module

Présentation du
MODULE 1 - A propos de
moi: Comment je
travaille

Conclusions et Cloture

Description

Présentation and discussion.
‘Brainstorming' ou atelier sur la
maniere de détecter les
compétences non techniques.

Présentation and discussion.
‘Brainstorming’ ou atelier sur la
maniere de détecter les
compétences non techniques.

Présentation des exercices de
I'introduction aux compétences
non techniques avec une discussion
et un exemple pour les deux
exercices.

Présentation du module de
compétences non techniques 'A
propos de moi: Comment je
travaille' et ses 8 compétences non
techniques.

Résumez les travaux réalisés
pendant la session.
Donnez des devoirs.

43



Comment donner le module

Vous trouverez ci-dessous une suggestion de formation pour le module.
Elle peut étre modifiée en fonction de la situation, de la méthode
d'enseignement, de I'objectif et de la nature et des besoins des apprenants.

1. Avant la session

Veillez a ce que chacun sache ou et quand la session aura lieu, préparez
tous les documents et les plateformes pour la session et vérifiez que la
technologie fonctionne.

2. Introduction to the session
Donnez une breve introduction a la session, y compris le programme.

3. Réflexion sur l'autotest 1

Discutez avec les apprenants sur l'autotest initial : comment les apprenants
I'ont percu, ont-ils appris quelque chose de nouveau sur eux-meémes et
comment cela a changé leur perspective sur les compétences non
techniques. Cela peut créer des liens avec les compétences non techniques.
Si vous avez déja terminé l'autotest lors de la derniere session, vous
pouvez utiliser ce Durée pour les compétences non techniques.

4. Que sont les compétences non techniques? Pourquoi sont-elles
importantes?

Présentation des compétences non techniques avec des exemples, ce
qu'elles sont et comment elles se manifestent dans la vie quotidienne. Les
apprenants les connaissent-ils ? Comment les apprenants les ont-ils
utilisées dans la vie, pendant leurs études et au travail ? Vous pouvez
commencer par les REL de la session (donnés comme devoir a la session
précédente), puis passer a la définition des compétences non techniques,
qui est disponible sur la présentation PowerPoint de la session, diapositive
6, et sur le manuel de I'apprenant.

Outre la définition, discutez également de I'importance des compétences
non techniques (voir les points du texte utilisé pour le guide de
I'apprenant ci-dessous). Vous pouvez €galement discuter et présenter des
exemples de la maniére dont une personne a obtenu un emploi grace a ses
compétences non techniques ou dont les performances professionnelles
d'une personne se sont ameéliorées grace a ses compétences non
techniques. Ces exemples sont disponibles sur la présentation PowerPoint
de la session, diapositive 6, et sur le guide de l'apprenant.

5. Comment se manifestent les compétences non techniques dans la vie
professionnelle et comment peuvent-elles aider a trouver un travail?




Présenter et discuter avec les participants sur la maniére dont les
compétences non techniques se manifestent dans la vie réelle au travail.
Vous pouvez ajouter un court atelier/brainstorming ici (voir le matériel
ci-dessous). Discutez avec les participants des différents scénarios et
situations de travail dans lesquels les compétences non techniques ont été
utilisées. Essayez de leur faire découvrir ces situations. Pour les inspirer,
vous pouvez montrer trois exemples du PPT, diapositive 8 (ce sont les
meémes que pour les apprenants), qui montrent comment les
compétences non techniques sont importantes pour améliorer
I'employabilité.

Outre les taches professionnelles et I'exécution du travail, des
compétences non techniques sont nécessaires pour la flexibilité de la
carriere et des compétences et pour la recherche d'emploi. Par exemple,
la créativité peut étre utilisée pour détecter de nouvelles opportunités
d'emploi ou s'adapter a de nouveaux parcours professionnels.Discutez
ensuite brievement avec les apprenants de la maniere dont les
compétences non techniques peuvent les aider a trouver un emploi. Voir
les diapositives 8-10 de la présentation PPT.

6. Comment détecter les compétences non techniques

Présentez d'abord une liste générale avec des exemples de cas de
détection des compétences non techniques. Les exercices du module et la
session PPT en contiennent beaucoup. Traitez également de I'importance
de la conscience de soi dans la détection des compétences non techniques,
et des deux principales facons de les reconnaitre: (1) l'autoréflexion et (2)
la réflexion des autres sur vos compétences.

Cette partie de la session peut étre réalisée en 20 ou 40 minutes (il est
conseillé de I'équilibrer avec la partie suivante de la session). La version
courte peut se concentrer davantage sur la présentation, la discussion et
un bref brainstorming.

La version plus longue peut inclure une activité d'atelier/travail de groupe
dont vous trouverez le matériel dans cette section. Diapositives PPT 11-15.
La diapositive PPT 13 comprend la liste complete avec des explications
sur comment détecter des compétences non techniques dans les
commentaires des diapositives. Reportez-vous a I'exercice 1 du module
lorsque vous parlez de cette partie.

La diapositive PPT 14 comprend la description compléte des personnages
et de leurs problemes dans les commentaires de la diapositive.

7. Comment développer des compétences non techniques en géneéral et
au travail

D'abord, présentez une liste générale avec des exemples de cas de
développement de compétences non techniques. Les exercices du




module et la session PPT en contiennent beaucoup. Regardez la
diapositive 18 de la session PPT.

Utilisez-les comme point de départ pour les discussions et le
brainstorming. Qu'est-ce qui vous vient a l'esprit? Y a-t-il des
préoccupations?

Réfléchissez également avec les apprenants a la manieére de continuer a
développer des compétences non techniques lorsqu'ils sont déja employés

en utilisant les éléments suivants (tirés du matériel de I'apprenant et sur le
PPT, diapositive 19.)

Cette partie de la session peut étre réalisée en 20 ou 40 minutes (il est
conseillé de I'équilibrer avec la partie précédente de la session). La version
courte peut se concentrer davantage sur la présentation, la discussion et un
bref brainstorming. La version plus longue peut inclure une activité de
travail en atelier/groupe. Voir la section "Matériel" ci-dessous. L'exercice se
trouve sur la diapositive 20 de la session PPT.

Reportez-vous également aux modules de 1'unité de compétences non
techniques Reboot ou les apprenants peuvent pratiquer des compétences
non techniques spécifiques (PPT slide 21)

« Module 1 — A propos de moi: Comment je travaille
https://reboot-project.eu/fr/online-training-fr/module-1-fr/

e Module 2 — Contexte: Comment nous travaillons
https://reboot-project.eu/fr/online-training-fr/module-2-fr/

« Module 3 — Dans la pratique: Au boulot!
https://reboot-project.eu/fr/online-training-fr/module-3-fr/

8. Comment peut-on démontrer les compétences non techniques?
Présentez d'abord une liste générale avec des exemples de cas ou il est
possible de prouver des compétences non techniques. Les exercices du

module et la session PPT en contiennent beaucoup. Regardez la session
PPT, diapositives 22-23.

Organisez un bref brainstorming/atelier, en utilisant I'exercice de la
diapositive 24 du PPT. Cette activité peut étre réalisée par tout le groupe
Ou en petits groupes.

9. Exercices du module d'introduction des compétences non techniques
Apres avoir discuté des compétences non techniques et de leurs
différentes dimensions, les apprenants peuvent se familiariser avec les




deux exercices du module: Exercice 1: Détection des compétences non
techniques, et Exercice 2: Démontrer des compétences non techniques.
Assurez-vous que les apprenants se sentent a l'aise pour commencer a
travailler sur les exercices, car ils auront des devoirs a faire a la maison.

10. Présentation du Module 1 - A propos de moi: Comment je travaille
Présentez le premier module de l'unité sur les compétences non
techniques 'A propos de moi: Comment je travaille' et ses huit
compétences non techniques, ainsi que les REL. Discutez-en avec les
apprenants et assurez-vous qu'ils se sentent a I'aise pour commencer a
travailler sur ce module.

11. Conclusions et cloture
Résumez les travaux de la session et ses principales conclusions. Donnez
des devoirs:
» 2 exercices du module d'introduction aux compétences non
techniques
« Théorie et REL du module 1 - 'A propos de moi: Comment je travaille'
« Continuez a écrire le journal d’apprentissage

Matériels et ressources

e Présentation de PowerPoint
e Plate-forme Reboot
« Manuel de 'apprenant
o Activité d’atelier/brainstorming sur comment les compétences non
techniques se manifestent au travail
o Atelier/brainstorming sur des bonnes et mauvaises manifestations
des compétences non techniques et leur impact.
= Sélectionner des compétences non techniques, p. ex. 3-5
= Conscience de soi, compréhension des changements, ouverture
de I'esprit, Résilience, Adaptabilité, Efficacité personnelle,
Motivation
= Travail en équipe, Compétences relationnelles, Tolérance et
culture, Techniques de négociation, Mise en réseau, Mobiliser
des autres, Compétences interdisciplinaires
» Prendre l'initiative, Créativité (identifier des opportunités).
Apprendre de I'expérience, Planifier, Gestion du Durée, Gestion
des changements, Solution des problemes
= Pour chaque compétence sélectionnée, indiquez comment elle
se manifeste dans la vie professionnelle:
e Positivement
e Négativement
» Ecrivez des conséquences pour les conséquences négatives et
positives
= Examiner les résultats et en discuter



https://reboot-project.eu/fr/online-training-fr/trainer-materials-fr/

« Atelier/exercice/brainstorming sur le theme 'Comment détecter les
compétences non techniques'.

o Identifier les compétences et expériences personnelles qui
apportent un avantage concurrentiel a la liste des personnages. Cela
peut étre fait en un seul groupe ou en plus petits groupes. Si les
groupes sont plus petits, il faut prévoir du Durée pour la
présentation des résultats. Concentrez-vous sur les personnages (sur
le PPT) qui correspondent le mieux aux participants.

= Présentez la tache et les personnages, et (si nécessaire) divisez le
groupe.

» Commencez a générer des idées tous ensemble ou en groupe. Il
doit y avoir un membre du groupe qui écrit les idées tout le
Durée.

= Enfin, présentez les résultats et discutez-en.

« Activité d’atelier/exercice sur le theme 'Comment développer les
compétences non techniques'.

o Idées générales pour les mémes personnages que lors de I'exercice
précédent, comment développer leurs compétences relationnelles.
Vous pouvez personnaliser davantage les personnages pour obtenir
de meilleurs résultats. Cela peut se faire en un seul groupe ou en
plus petits groupes. Si les groupes sont plus petits, il faut prévoir du
Durée pour la présentation des résultats.

= Présentez la tache et les personnages, et (si nécessaire) divisez le
groupe.

» Commencez a produire des idées tous ensemble ou en groupe. Il
doit y avoir un membre du groupe qui €crit les idées tout le
Duree.

= Enfin, présentez les résultats et discutez-en.

« Atelier/exercice sur 'Comment on peut démontrer les compétences
non techniques'.

o Idées générales pour les mémes personnages que lors de I'exercice
précédent, comment peuvent-ils prouver leurs compétences
relationnelles. Vous pouvez personnaliser davantage les
personnages pour obtenir de meilleurs résultats. Cela peut se faire
en un seul groupe ou en plus petits groupes. Si les groupes sont plus
petits, il faut prévoir du Durée pour la présentation des résultats.

= Présentez la tache et les personnages, et (si nécessaire) divisez le
groupe.

» Commencez a produire des idées tous ensemble ou en groupe. Il
doit y avoir un membre du groupe qui écrit les idées tout le
Duree.

» Enfin, présentez les résultats et discutez-en.




Module ] -

A propos de moi:
Comment je
travaille

L'objectif général du Module 1 - A propos de moi: Comment je travaille
est de donner aux apprenants la possibilitée de mieux se comprendre et
de mieux comprendre leur maniere de fonctionner. En se concentrant sur
['amélioration de huit compétences non technigues spécifigues a une
personne, qui peuvent étre avantageuses pour reussir sur le lieu de
travail, les apprenants pourront refléchir a leurs attitudes et a leur
approche du travail, des personnes et de la vie en géenéral.

Le but et les objectifs

Le but et les objectifs du module sont:

But:

« Développer la compréhension des apprenants des compétences non techniques
spécifiques a une personne qui peuvent étre avantageuses pour réussir sur le lieu
de travail et les mettre en valeur dans des contextes professionnels, et apprendre
a identifier ces compétences en soi et chez les autres.

Objectifs:

e Fournir aux apprenants la possibilité de mieux comprendre et d étre en mesure
d'identifier et de développer leurs compétences non techniques personnelles
liées a I'exercice d'une activité professionnelle.

« Acquérir une compréhension plus approfondie de divers aspects d'eux-mémes, y
compris leurs forces, leurs faiblesses, leurs croyances, leurs émotions et leurs
motivations.

« Se familiariser avec les outils et les méthodes liés aux compétences non
techniques spécifiques a une personne et leur impact sur le lieu de travail.

e Accroitre les compétences non techniques personnelles pour permettre le travail

en général.
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Plan de cours

Vous trouverez ci-dessous un exemple de plan de cours pour le module 1. Il peut
étre modifié en fonction de la situation et des besoins des apprenants.

Durée de la classe: 3h

Durée Théeme

5 min Introduction a la session

15 min Révision des devoirs liés a
I'introduction du Module
des compétences non
techniques

30 min Présentation du Module 1 —
A propos de moi:
Comment je travaille?

40 min Exercice 1

50 min Exercice 2

20 min Présentation du Module 2 :
Contexte: Comment nous
travaillons

10 min Conclusions et cloture

Description

e Introduction a la session.

e Discussion et réflexion sur les
devoirs et I'apprentissage des
compétences non techniques du
module Introduction aux
compétences non techniques.

e Présentation du module et de ses 8
compétences relationnelles en
géneéral, de quelles compétences
s'agit-il, avec quelques exemples (a
discuter) ou elles se manifestent
dans la vie quotidienne, et pourquoi
sont-elles importantes dans la vie
professionnelle.

o Réflexions basées sur la théorie et
les ressources éducatives ouvertes
du module.

o Activité d'atelier avec un exercice
de niveau 1 de ceux disponibles au
module.

o Activité d’atelier avec un exercice
de niveau 2 de ceux disponibles au
module.

e Présentation du module sur les
compétences non techniques Dans
la pratique: Au boulot! et ses sept
compétences non techniques.

e Résumez les travaux réalisés
pendant la session.
e Donnez des devoirs.



Comment donner Ia session

Vous trouverez ci-dessous une suggestion de formation pour le module. Elle
peut étre modifiée en fonction de la situation, de la méthode d'enseignement,
de l'objectif, de la nature et des besoins des apprenants.

1. Avant la session

Veillez a ce que chacun sache ou et quand la session aura lieu, préparez tous les
documents et plateformes pour la session et vérifiez que la technologie
fonctionne.

2. Introduction a la session
Donnez une bréve introduction a la session, y compris le programme.

3. Révision des devoirs du module Compétences non techniques

Discussion et réflexion sur les devoirs du module 'Introduction aux
compétences non techniques'. Qu'ont appris les apprenants? Ont-ils créé des
idées? Ce qui était facile et ce qui était difficile. Avait-il quelque chose
d'inattendue? Leur capacité a détecter les compétences non techniques a-t-elle
augmente? Se sentent-ils plus a I'aise pour passer aux modules 1 a 3?

4. Présentation du theme du Module 1 - A propos de moi: Comment je
travaille

Présentation du module et de ses 8 compétences non techniques, de l'objet du
module et des compétences, et des raisons de leur importance dans la vie
professionnelle. Utilisez des exemples lors de la présentation du Théme et
laissez les participants donner des exemples de ces compétences non
techniques, y compris des bons et des mauvais exemples (lorsqu'elles ne sont
pas présentes ou sont mal présentées). Utilisez les REL pour animer la
discussion. Vous pouvez par exemple demander ce qui a attiré leur attention
dans les REL.

Chaque unité de compétences a des REL différents. Discutez-les séparément.
La session PPT comporte une description de base de chaque compétence. Vous
pouvez choisir celles qui correspondent le mieux a l'objectif.

5. Exercice 1

Choisissez un exercice de niveau 1 de ce module de compétences non
techniques a réaliser avec les apprenants dans le cadre d'un atelier ou d'un
travail de groupe. Décidez lequel, en fonction de la nature du groupe, de ses
besoins et de la méthode de déroulement de la session (virtuelle ou en face a
face). Vous pouvez adapter les activités a un atelier/travail de groupe. Par
exemple, tout jeu de role et toute méthode d'interprétation peuvent étre
utilisés pour certaines des activités de ce module. Le PPT en fournit quelques
exemples.




Vous pouvez également les supprimer, les remplacer par d'autres options ou
les poursuivre avec la plateforme de formation en ligne.

Présentez et rétléchissez ensemble aux résultats et aux conclusions. Qu'est-ce
qul a €te appris’

6. Exercice 2

Choisissez un exercice de niveau 2 de ce module de compétences non
techniques a réaliser avec les apprenants dans le cadre d'un atelier ou d'un
travail de groupe. Décidez lequel, en fonction de la nature du groupe, de ses
besoins et de la méthode de déroulement de la session (virtuelle ou en face a
face). Vous pouvez adapter les activités a un atelier/travail de groupe. Vous
pouvez également les supprimer, les remplacer par d'autres options ou les
poursuivre avec la plateforme de formation en ligne.

Présentez et réfléchissez ensemble aux résultats et aux conclusions. Qu'est-ce
qul a €te appris’

7. Présentation du Module 2 - Contexte: Comment nous travaillons
Présentation du module de compétences non techniques 'Contexte: Comment
nous travaillons', de ses 7 compétences non techniques et de leur REL.
Discutez-en avec les apprenants et assurez-vous qu'ils se sentent a l'aise pour
commencer a travailler.

8. Conclusions et Cloture
Résumez les travaux réalisés pendant la session et les conclusions principales.
Donnez des devoirs:
o Le reste des exercices du module 'A propos de moi: Comment je travaille'
e Théorie et REL du module 2 - 'Contexte: Comment nous travaillons’
« Continuez a remplir le journal d'apprentissage

Matériels et ressources

« Présentation de PowerPoint

« Plate-forme Reboot et Module 1

e 2 exercices du module 'A propos de moi: Comment je travaille'

« Matériels indiqués dans les exercices des compétences non techniques au
Module 'Contexte: Comment nous travaillons'.

« Manuel de 'apprenant
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Module 2 -

Contexte:
Comment nous
travaillons

Le Module 2 - Contexte: Comment nous travaillons est /ieé aux
compétences non techniques liées au travail avec les autres. Etre
capable de bien travailler avec les autres est une compétence essentielle
sur le lieu de travail moderne, en particulier dans les economies de plus
en plus mondialisees ou de nombreuses organisations peuvent exiger de
leurs employés qu'ils travaillent avec des personnes de cultures et de
milieux difféerents.

Le but et les objectifs

Le but et les objectifs du module sont les suivants:

But:

« Développer la compréhension par les apprenants des compétences non
techniques liées aux activités interpersonnelles, a la communication au travail et
dans la vie quotidienne, et leur impact sur l'environnement de travail et la
prestation de travail et apprendre a identifier ces compétences en soi et chez les
autres.

Objectifs:

« Donner aux apprenants la possibilité de mieux comprendre et de développer
leurs compétences non techniques interpersonnelles.

o Acquérir une compréhension plus approfondie de divers aspects d' eux-mémes, y
compris leurs forces, faiblesses, croyances, émotions et motivations dans des
situations interpersonnelles et des activités liées au travail.

« Réfléchir sur leurs attitudes et leur approche au travail, avec des autres et pour la
vie en géneéral en s'appuyant sur les sept compétences relationnelles du module.

« Se familiariser avec les outils et les méthodes liés aux activités et aux approches
interpersonnelles sur le lieu de travail.

« Accroitre les compétences pour travailler avec les autres, indépendamment de
leurs origines.
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Plan de cours

Vous trouverez ci-dessous un exemple de plan de cours pour le module 2. Il peut
étre modifié en fonction de la situation et des besoins des apprenants.

Durée de la classe: 3h

Durée

5 min

15 min

30 min

40 min

10 min

50 min

20 min

10 min

Theme

Introduction a la session

Révision des devoirs du
Module 'A propos de moi:
Comment je travaille'

Présentation du theme
Contexte: Comment nous
travaillons

Exercice 1

Pause

Exercice 2

Présentation du Module 3:
'Dans la pratique: Au

boulot!'.

Conclusions et cloture

Description

e Introduction a la session et son

programme.

Discussion et réflexion sur les
devoirs et I'apprentissage des
compétences non techniques du
module A propos de moi:
Comment je travaille.

Présentation du module et de ses 7
compétences relationnelles en
géneéral, que sont ces compétences,
avec quelques exemples (a discuter)
et ou elles se manifestent dans la vie
quotidienne.

Pourquoi sont-elles importantes
dans la vie professionnelle?
Réflexions basées sur la théorie et
les ressources éducatives ouvertes
du module.

e Atelier avec un exercice de niveau 1

sélectionné pour ce module.

Atelier avec un exercice de niveau 2
sélectionné pour ce module.

Présentation des compétences non
techniques du module 'Dans la
pratique: Au boulot!' et ses 7
compétences non techniques.

e Résumez les travaux réalisés

pendant la session.

e Donnez des devoirs.
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Comment donner Ia session

Vous trouverez ci-dessous une suggestion de formation pour le module. Elle
peut étre modifiée en fonction de la situation, de la méthode d'enseignement,
de I'objectif, de la nature et des besoins des apprenants.

1. Avant la session

Veillez a ce que chacun sache ou et quand la session aura lieu, préparez tous les
documents et plateformes pour la session et vérifiez que la technologie
fonctionne.

2. Introduction to training and the session
Donnez une breve introduction a la session, y compris le programme.

3. Révision des devoirs des compétences non techniques du Module 'A
propos de moi: Comment je travaille’

Discussion et réflexion sur les devoirs du module 'A propos de moi: Comment
je travaille'. Qu'ont appris les apprenants? Ont-ils créé des idées? Ce qui était
facile et ce qui était difficile. Avait-il quelque chose d'inattendue? Qu'ont appris
les apprenants et comment leurs perspectives ont-elles changé? Quels types
d'exemples d'application des compétences du module les apprenants ont-ils
trouveés? Que peuvent en apprendre les autres?

4. Présentation du theme Contexte: Comment nous travaillons

Présentation du module et de ses 7 compétences non techniques, de I'objet du
module et des compétences, et des raisons de leur importance dans la vie
professionnelle. Utilisez des exemples lors de la présentation du Théme et
laissez les participants donner des exemples de ces compétences non
techniques, y compris des bons et des mauvais exemples (lorsqu'elles ne sont
pas présentes ou sont mal présentées). Utilisez les REL pour animer la

discussion. Vous pouvez par exemple demander ce qui a attiré leur attention
dans les REL.

5. Exercice 1

Choisissez un exercice de niveau 1 de ce module de compétences non
techniques a réaliser avec les apprenants dans le cadre d'un atelier ou d'un
travail de groupe. Décidez lequel, en fonction de la nature du groupe, de ses
besoins et de la méthode de déroulement de la session (virtuelle ou en face a
face). Vous pouvez adapter les activités a un atelier/travail de groupe. Par
exemple, tout jeu de role et toute méthode d'interprétation peuvent étre
etficaces pour certaines des activités de ce module.

Présentez et rétléchissez ensemble aux résultats et aux conclusions. Qu'est-ce
qul a €t€ appris’

99




6. Exercice 2

Choisissez un exercice de niveau 2 de ce module de compétences non
techniques a réaliser avec les apprenants dans le cadre d'un atelier ou d'un
travail de groupe. Décidez lequel, en fonction de la nature du groupe, de ses
besoins et de la méthode de déroulement de la session (virtuelle ou en face a
face). Vous pouvez adapter les activités a un atelier/travail de groupe.

Présentez et rétléchissez ensemble aux résultats et aux conclusions. Qu'est-ce
qul a €te appris’

7. Présentation du Module 3 - Dans la pratique: Au boulot!

Présentez le premier module de I'unité des compétences non techniques 'Dans
la pratique: Au boulot!' et ses 7 compétences non techniques. Discutez sur ces
compétences avec les apprenants et assurez-vous que les apprenants se sentent
a I'aise pour commencer a travailler sur ces compétences.

8. Conclusions et cloture
Résumez les travaux de la session et ses principales conclusions. Donnez des
devoirs:

e Les autres exercices du module 'Contexte: Comment nous travaillons'.

e Théorie et REL du module 3 - 'Dans la pratique: Au boulot!'.

« Continuez a remplir le journal d'apprentissage.

Matériels et ressources

Présentation PowerPoint

Plate-forme Reboot et Module 2

2 exercices des compétences non techniques du module 'Contexte:
Comment nous travaillons'

Manuel de 'apprenant

26
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Module 3 -

Dans la pratique:
Au boulot!

['objectif géenéral du Module 3 — Dans la pratique: Au boulot! est de
fournir aux apprenants les informations necessaires pour developper les
compétences requises au quotidien sur le lieu de travail. Ce module porte
surla maniere dont les individus peuvent utiliser leurs compétences
existantes et les traduire en une execution efficace, effective et reussie de
leurs responsabilités professionnelles

Le but et les objectifs

Le but et les objectifs du module sont les suivants:

But:

« Développer la compréhension par les apprenants des compétences non
techniques liées aux activités interpersonnelles, a la communication au travail et
dans la vie quotidienne, et leur impact sur l'environnement de travail et la
prestation de travail et apprendre a identifier ces compétences en soi et chez les
autres.

Objectifs:

« Donner aux apprenants la possibilité de mieux comprendre et de développer
leurs compétences non techniques interpersonnelles.

« Acqueérir une compréhension plus approfondie de divers aspects d'eux-meémes, y
compris leurs forces, faiblesses, croyances, émotions et motivations dans des
situations interpersonnelles et des activités liées au travail.

« Réfléchir sur leurs attitudes et leur approche au travail, avec des autres et pour la
vie en général en s'appuyant sur les sept compétences relationnelles du module.

« Se familiariser avec les outils et les méthodes liés aux activités et aux approches
interpersonnelles sur le lieu de travail.

« Accroitre les compétences pour travailler avec les autres, indépendamment de
leurs origines.

a9/
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Plan de cours

Vous trouverez ci-dessous un exemple de plan de cours pour le module 2. Il peut
étre modifié en fonction de la situation et des besoins des apprenants.

Durée de la classe: 3h

Durée

5 min

v 15 min

30 min

40 min

10 min

50 min

20 min

10 min

Theme

Introduction a la session

Révision des devoirs du
Module 2 — Contexte:
Comment nous travaillons

Présentation du Module 3
— Dans la pratique: Au
boulot !

Exercice 1

Pause

Exercice 2

Présentation du Module 4
— Flexibilité de la carriere

et des compétences

Conclusions et cloture

Description

e Introduction a la session et a son

programme.

Discussion et réflexion sur les
devoirs et I'apprentissage des
compétences non techniques du
module 'Contexte: Comment nous
travaillons'.

Présentation du module et de ses 7
compétences relationnelles en
général, que sont ces compétences,
avec quelques exemples (a discuter)
et ou elles se manifestent dans la vie
quotidienne.

Pourquoi sont-elles importantes
dans la vie professionnelle ?
Réflexions basées sur la théorie et
les ressources éducatives ouvertes
du module.

Atelier avec un exercice de niveau 1
sélectionné pour ce module.

e Atelier avec un exercice de niveau 2

sélectionné pour ce module.

Présentation des compétences non
techniques du module 'Dans la
pratique: Au boulot!' et ses 7
compétences non techniques.

Résumez les travaux réalisés
pendant la session.
Donnez des devoirs.

08



Comment donner la session

Vous trouverez ci-dessous une suggestion de formation pour le module. Elle
peut étre modifi€e en fonction de la situation, de la méthode d'enseignement,
de l'objectif, de la nature et des besoins des apprenants.

1. Avant la session

Veillez a ce que chacun sache ou et quand la session aura lieu, préparez tous les
documents et plateformes pour la session et vérifiez que la technologie
fonctionne.

2. Introduction a la formation et a la session
Donnez une bréve introduction a la session, y compris le programme.

3.Révision des devoirs des compétences non techniques du Module
'‘Contexte: Comment nous travaillons'

Discussion et réflexion sur les devoirs du module 'Contexte: Comment nous
travaillons'. Qu'ont appris les apprenants? Ont-ils créé des idées? Ce qui était
facile et ce qui était difficile. Avait-il quelque chose d'inattendue? Qu'ont appris
les apprenants et comment leurs perspectives ont-elles changé? Quels types
d'exemples d'application des compétences du module les apprenants ont-ils
trouveés? Que peuvent en apprendre les autres?

4. Présentation du module Dans la pratique: Au boulot!

Présentation du module et de ses 7 compétences non techniques, de I'objet du
module et des compétences, et des raisons de leur importance dans la vie
professionnelle. Utilisez des exemples lors de la présentation du theme et
laissez les participants donner des exemples de ces compétences non
techniques, y compris des bons et des mauvais exemples (lorsqu'elles ne sont
pas présentes ou sont mal présentées). Utilisez les REL pour animer la

discussion. Vous pouvez par exemple demander ce qui a attiré leur attention
dans les REL.

5. Exercice 1

Choisissez un exercice de niveau 1 de ce module de compétences non
techniques a réaliser avec les apprenants dans le cadre d'un atelier ou d'un
travail de groupe. Décidez lequel, en fonction de la nature du groupe, de ses
besoins et de la méthode de déroulement de la session (virtuelle ou en face a
face). Vous pouvez adapter les activités a un atelier/travail de groupe. Par
exemple, tout jeu de réle et toute méthode d'interprétation peuvent étre
efficaces pour certaines des activités de ce module.

Présentez et rétléchissez ensemble aux résultats et aux conclusions. Qu'est-ce
qul a €te appris’

09



6. Exercice 2

Choisissez un exercice de niveau 2 de ce module de compétences non
techniques a réaliser avec les apprenants dans le cadre d'un atelier ou d'un
travail de groupe. Décidez lequel, en fonction de la nature du groupe, de ses
besoins et de la méthode de déroulement de la session (virtuelle ou en face a
face). Vous pouvez adapter les activités a un atelier/travail de groupe.

Présentez et rétléchissez ensemble aux résultats et aux conclusions. Qu'est-ce
quil a €te appris’

7. Présentation du Module 4 - Flexibilité de la carriere professionnelle et des
competences

Présentez le premier module de I'unité des compétences non techniques 'Dans
la pratique: Au boulot!' et ses 7 compétences non techniques. Discutez sur ces
compétences avec les apprenants et assurez-vous que les apprenants se sentent
a I'aise pour commencer a travailler sur ces compétences.

8. Conclusions et cloture
Résumez les travaux de la session et ses principales conclusions. Donnez des
devoirs:
e Les autres exercices du module 'Dans la pratique: Au boulot!'.
e Théorie et REL du module 4 - 'Flexibilité de la carriére et des compétences'
« Continuez a remplir le journal d'apprentissage.

Materials and resources

e Présentation de PowerPoint

e Plate-forme Reboot et Module 3

« 2 exercices de compétences non techniques du module 3 'Dans la pratique:
Au boulot!

« Manuel de I'apprenant

60
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RE-DEMARI}ER
VOTRE CARRIERE
PROFESSIONNELLE

[dentifier et ameéliorer les compéetences non technigues ne
suffise pas a dynamiser une carriere professionnelle. |l est
egalement important de demontrer ses compétences et
ses expéeriences. Regarder et analyser ses expériences, sa
carriere, ses emplois, ses aptitudes et ses compeéetences
sous un angle difféerent, et produire et visualiser tout cela
sous une forme facilement compréehensible peut créer une
différence et attirer l'attention d'un employeur potentiel.




Module 4 -
Flexibilité

professionnelle et

des compétences

Cette section fournit des informations pour la realisation du module
Flexibilité professionnelle et des compétences, sur la maniére
d'adapter ses propres aptitudes, competences et expéeriences aux
nouvelles opportunités et sur la maniere de produire ses propres
aptitudes et compéetences pour des employeurs potentiels de
differentes natures. Elle s'appuie sur la session PPT et les supports du
module ainsi gue sur le manuel de l'apprenant.

Le but et les objectifs

Le but et les objectifs du module sont les suivants:

But:

« Renforcer la flexibilité des apprenants dans un parcours professionnel
et leur capacité a adapter leurs propres compétences a de nouvelles
réalités professionnelles, professions, emplois et carriéres, et donc a
accroitre leur autonomie sur leur propre carriere.

Objectifs:

« Développer la capacité, la flexibilité mentale et I'agilité nécessaires pour
observer ses propres compétences sous un angle nouveau.

« Améliorer la compréhension de ses propres compétences et de la facon
dont elles peuvent étre combinées.

e Permettre aux thémes de voir comment leurs propres compétences
peuvent étre transposées dans de nouvelles réalités, de nouvelles réalités
professionnelles, professions, emplois et carriéres, créant ainsi une
flexibilité dans les parcours professionnels.

 Faciliter les transitions entre professions.
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Plan de cours

Vous trouverez ci-dessous un exemple de plan de cours pour le module 4. 11
peut étre modifié en fonction de la situation et des besoins des apprenants.

Durée de la classe: 3h

Duree

5 min

15 min

20 min

20 min

15 min

Theme

Introduction a la session

Révision des devoirs du

module de compétences
non techniques Dans la
pratique: Au boulot!

Présentation du module

'Flexibilité professionnelle

et des compétences'

Exercice A et
présentation de I'exercice
1: Analogies des
compétences

Rétlexion sur ses propres
compétences non
techniques et la flexibilité
professionnelle des

participants

Description

e Introduction a la session et a

SO programine.

e Discussion et réflexion sur les

devoirs et I'apprentissage des
compétences non techniques du
module 'Dans la pratique: Au
boulot!'.

e Présentation du theme, flexibilité

professionnelle et des compétences,
et pourquoi est-il important.

Ce dont on a besoin pour le mettre
en pratique.

Exemples de flexibilité
professionnelle et des compétences
en utilisant des personnages.
Compétences non techniques et
techniques.

Exercice A: Travail de groupe.
Encourager la rétlexion sur ses
propres compétences et leur
flexibilité.

Expliquer et donner l'exercice 1
'Equivalence de compétences' (sur
la plate-forme d'apprentissage)
comme devoir.

Réflexion individuelle sur ses
propres compétences détectées lors
de la formation Reboot, ainsi que
sur d'autres aptitudes et
compétences et leur flexibilité.

e Introduction par le formateur.
e Utiliser des notes autocollantes ou

des outils similaires selon le format
d’apprentissage.




10 min

40 min

40 min

10 min

5 min

Pause

Productisation des
compétences

Autotest des compétences
non techniques, final

Présentation du module
'Création d'un dossier’'

Conclusions et cloture

Présentation de la mise en valeur
des propres compétences, voir la
productisation des propres
compeétences.

Exemples.

Introduction a I'’exercice SCAMPER
(exercice 2) et démonstration avec
un exemple imaginaire avec un
personnage.

Exercice appliqué aux compétences
personnelles.

Test final des compétences non
techniques.
Discussion.

Présentation du module de création
d’un dossier et potentielle
formation sur la création d’'un
dossier individuel.

Résumez les travaux réalisés
pendant la session.
Donnez des devoirs.
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Comment donner la session

Vous trouverez ci-dessous une suggestion de formation pour le module. Elle
peut étre modifiée en fonction de la situation, de la méthode d'enseignement,
de l'objectif, de la nature et des besoins des apprenants.

1. Avant la session

Veillez a ce que chacun sache ou et quand la session aura lieu, préparez tous les
documents et plateformes pour la session et vérifiez que la technologie
fonctionne.

2. Introduction a la session
Donnez une breve introduction a la session, y compris le programme.

3. Révision des devoirs du Module des compétences non techniques Dans la
pratique: Au boulot!

Discussion et réflexion sur les devoirs du module 'Dans la pratique: Au boulot!'.
Qu'ont appris les apprenants? Ont-ils créé des idées? Ce qui €tait facile et ce qui
était difficile. Avait-il quelque chose d'inattendue? Qu'ont appris les apprenants
et comment leurs perspectives ont-elles changé? Quels types d'exemples
d'application des compétences du module les apprenants ont-ils trouvés? Que
peuvent en apprendre les autres?

4. Présentation de la Flexibilité professionnelle et des compétences
Présentation du théme, de la flexibilité professionnelle et des compétences et
de son importance, pourquoi elle est nécessaire avec des exemples de
personnes qui ont changé de carriere et comment différentes compétences et
Intéréts ont été transférés dans ce domaine, comment les situations et les
intéréts ont créé de nouvelles possibilités de flexibilité professionnelle et un
exemple de transfert de compétences techniques/non techniques quand on
change de carriere. Vous trouverez des exemples sur les diapositives 8 a 10 de
la session PPT et sur le manuel de I'apprenant. Vous pouvez ajouter vos
propres exemples et les participants peuvent présenter leurs propres exemples.
Vous pouvez également parler des exemples suivants qui montrent comment
les expériences, les passions, les intéréts et les situations ont ouvert des voies
pour de nouvelles carriéres et un avantage compétitit. Observez comment une
nouvelle carrieére est quelque chose de plus que les études.
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Vous pouvez passer du temps avec les apprenants pour discuter d'exemples de
flexibilité de carriere, de personnes qui ont peut-étre changé de carriere et de ce
qu'elles ont fait et comment elles 1'ont fait, de ce qui les a inspirées ou de ce qui
n'était qu'une occasion, et les écrire ensemble sur un tableau blanc. La diapositive 13
présente un tableau vide ou vous pouvez créer un exemple avec les apprenants.

Combinaisons de compétences vers la flexibilité professionnelle

Cette partie comprend le point de départ de la flexibilité professionnelle, y compris
les combinaisons de compétences générales et spécifiques.

La flexibilité des carrieres et des compétences peut étre un théeme difficile pour les
diplomeés de l'enseignement supérieur au chémage ou sous-employés. Nous le
faisons tous naturellement, mais lorsqu'il s'agit de se pencher sur ses propres
compétences et expériences et sur la maniere de les voir dun ceil neuf, comme dans
toute situation similaire, cela peut prendre un certain temps pour se voir de

l'extérieur.

Instructions pour les apprenants:

Faites identifier vos compétences
non techniques et votre degreé de
maitrise de celles-ci.

Faites identifier vos antécédents
professionnels. Cela peut inclure
n'importe quel emploi, méme celui

de baby-sitter - apres tout, cela peut

développer vos compétences
relationnelles, votre empathie,
votre compréhension de
l'utilisateur et vos capacités de
communication.

En ce qui concerne la flexibilité
professionnelle, il est bon de
comprendre comment les
compétences non techniques et
techniques se combinent dans
différents emplois. Pour ce faire, il
suffit de les analyser a partir de
différentes expériences
professionnelles et d'autres
expériences, et de trouver des facteurs
communs entre elles. Cela peut créer
des possibilités de flexibilité
professionnelle

Contralrement aux competences

techniques, les compétences non
techniques sont pour ainsi dire
symbiotiques. Elles sont
multidimensionnelles, complexes,
interconnectées, nécessaires a l'acquisition
d'autres compétences non techniques, et
elles se compléetent mutuellement.

Par exemple, la créativité et la résolution
de problemes vont de pair, mais les
compétences interpersonnelles, la
communication et la créativité le sont
aussi. En outre, des compétences non
techniques apparemment "opposées” sont
souvent nécessaires simultanément pour
fournir le travail, comme la planification
avec creativité ou l'orientation vers les
personnes avec la compréhension de la
rentabilité. Il est important de savoir
quelles combinaisons de compétences
relationnelles sont nécessaires pour
exécuter un travail ou son domaine.

Les compétences non techniques et les
compétences techniques sont toutes les
deux importantes pour fournir un travail:
alors que les compétences techniques
peuvent étre percues comme des outils, les
compétences non techniques sont la force
qui fait bouger les outils. Ainsi, les



compétences non techniques sont nécessaires pour fournir des
compétences techniques et des connaissances de fond. Par exemple, la
théorie ne suffit pas a un psychologue pour aider les gens, mais il faut
aussi des gens et de la communication.

Prenez les exemples de personnes dont on a parlé plus to6t au cours de la
session et discutez du type de combinaisons de compétences qu'ils
peuvent avoir. Vous pouvez également utiliser I'exemple de John Stone
du PPT, diapositive 27, ou le tableau précédent et travailler sur un
personnage imaginaire. Laissez-les €également discuter de leurs propres
combinaisons de compétences.

5. Exercise A and presenting exercise 1 Skills Analogies

L'exercice A permet de faire l'exercice 1 'Analogies des compétences' sur
la plateforme d'apprentissage. Comme les apprenants peuvent trouver
I'exercice 'Analogies des compétences' difficile, il est bon de s'entrainer
et de l'alterner un peu avec l'exercice A.

Vous pouvez faire cet exercice avec les apprenants en utilisant un

personnage imaginaire. Ensuite, révisez 1'idée (les phases) de I'exercice
'‘Analogies des compétences' et assurez-vous que les apprenants l'ont
compris et se sentent a I'aise avec lui car il sera donné comme devoir.




Stylos de différentes couleurs, papier et notes autocollantes.

Ecrivez sur des papiers séparés (ousur des notes
autocollantes) un emploi, des situations
professionnelles et des expériences de vie qui
pourraient étre intéressantes, nimporte quel
emploi, projet universitaire, poste de confiance...
Faites cela pour 1 a 3 cas différents. L'idée est
simplement d'ouvrir votre esprit.

Prenez une couleur différente et commencez a
réfléchir a des compétences non techniques
pour chaque cas.

Prenez une nouvelle couleur et commencez a
rétléchir a des compétences techniques ou de
fond pour chaque cas.

Apres, analysez vos expériences et vos
compeétences.

Quelles sont les similitudes en matieére de
compétences? Quel type de flexibilité de carriere
cela pourrait-il créer?

Quelles sont les différences en matiere de
compétences? Quel type de flexibilité de carriere
cela pourrait-il créer?

Faites de nouvelles combinaisons de vos
compétences en laissant aussi quelque chose de
coté. Quel type de tlexibilité de carriere cela
pourrait-il créer?




6. Réflexion sur ses propres compétences et sa propre flexibilité
professionnelle

Demandez aux participants de réfléchir sur leurs propres compétences
non techniques qu'ils ont détectées pendant la formation Reboot. Si
vous étes en classe, vous pouvez leur donner, par exemple, du papier,
des stylos et des notes. Ils peuvent écrire leurs compétences sur les notes
et les regrouper sur le papier. En les affichant sur les notes, il est plus
facile de les déplacer si nécessaire. Il s'agit de compétences et de
flexibilité de carriere.Si vous étes en ligne, essayez d'utiliser un logiciel
pour afficher vos notes ou une carte mentale pour créer le méme
phénomene.

Vous pouvez demander aux apprenants de le conserver et de l'utiliser
pour la structuration de leur dossier.

Il est indispensable de parler de la facon de remarquer qu'il s'agit
d'exploiter leurs propres expériences, aptitudes et compétences pour de
nouvelles réalités, carrieéres et opportunités professionnelles. Pour ce
faire, il faut comprendre la société autour de soi, ses propres
compétences, aptitudes et histoire, et étre capable de voir ses propres
aptitudes et compétences dans des contextes différents et sous un angle
nouveau, d'ou la flexibilité des compétences. Toutes les expériences, des
emplois temporaires pendant les études et les loisirs, sont plus qu'utiles
et sont une source de nouvelles opportunités.




7. Productisation des propres compétences

Présentez 1'idée de produire ses propres compétences et discutez-en avec
les apprenants pour vous assurer qu'ils la comprennent. Voici le processus
(également disponible sur la session PPT, diapositives 20-25):

Apres avoir reconnu leurs propres compétences, caractéristiques et
expériences, les apprenants peuvent les mettre en pratique a des fins
professionnelles, pour des emplois potentiels et pour des employeurs
différents. Dans le cadre de la ‘productisation’, un produit compétitif avec
une valeur ajoutée est créé et apporté sur les marcheés, dans ce cas sur les
marchés du travail. Souvent, un produit est adapté a différents marchés
en raison de leurs conditions différentes. De méme, les apprenants
peuvent se produire (voir productiser) eux-meémes, leurs compétences et
leurs aptitudes, pour les offrir a des employeurs potentiels.
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Les étapes de la production d'aptitudes, de compétences et d'expériences sont les

sulvantes:

01

CONTEXTE

Comprendre le contexte - comment est la société, quelles sont
les tendances et les évolutions sociétales, ce qui est nécessaire
dans la vie professionnelle en général, qu'est-ce que
I'établissement d'enseignement m'a apporté? Que veulent les
employeurs? Qu'est-ce que la concurrence professionnelle?
Vous pouvez les trouver, par exemple, en observant les médias,
les réseaux sociaux et les offres d'emploi.

DECOUVERTE

Découvrir ses propres compétences techniques et d'autres
types, ses qualités, ses expériences et d'autres éléments, tels que
nos contacts, et découvrir sa propre otfre professionnelle.

APERCU

Se faire une idée de ses propres compétences techniques et non
techniques, de ses qualités, de ses expériences et d'autres
eléments, tels que les mise en réseau, les comparer aux
informations de CONTEXTE, découvrir les besoins potentiels
de formation complémentaire et de certification des
compétences, et approfondir la compréhension de sa propre
offre professionnelle aux employeurs potentiels

DEVELOPPEMENT ET LIVRAISON

Adapter ses propres compétences et son offre professionnelle a
un employeur potentiel spécifique en fonction de ce que les
employeurs recherchent et de la manieére dont ces organisations
les emploient. Sélectionnez les compétences, expériences et
autres éléments appropriés, et exprimez-les dans un curriculum
vitae et un dossier (plus d'informations sur le chapitre suivant)
qui sont également concus en fonction de I'employeur et du
poste.

AMELIORATION

APPRENTISSAGE continu, développement et amélioration a
partir des expériences d'emploi et de recherche d'emploi.

Discutez du processus avec les apprenants et présentez
quelques exemples. On pourrait comparer la production a
I'habillement: vous étes toujours vous avec tout le contenu de
votre placard, mais vous choisissez des vétements différents
pour des buts et des occasions différents.

Nous allons maintenant passer a la version courte de 1'exercice
SCAMPER avec les apprenants, car ils pourraient avoir des
difficultés a travailler seuls. La version courte:



Competences SCAMPER
Dans l'exercice compétences SCAMPER, les apprenants combineront ce qu'ils ont
fait dans l'exercice 1 ci-dessus avec le principe de productisation:
« Faire une liste de ses propres compétences et rétléchir a leur mode de
fonctionnement
e Penser a son propre objectif
« Commencer ensuite a adapter vos propres compétences en fonction de votre
propre objectif

Faites d'abord cela sur une personne imaginaire, afin que les apprenants s'y
habituent. Ensuite, les apprenants peuvent le faire sur eux-meémes.

Ils peuvent ici utiliser leurs compétences sur les notes qu'ils ont rédigees plus tot
pendant la session du module. En outre, ils peuvent également écrire des
expériences et d'autres questions sur des notes autocollantes d'une autre couleur.

Une fois ce court exercice terminé€, présentez-leur 1'exercice SCAMPER sur la plate-
forme et demandez-leur s'ils ont encore des doutes sur la facon dont ils y travaillent.

8. Autotest final des compétences non techniques

Ensuite, les apprenants doivent procéder a 1'évaluation finale des compétences non
techniques afin que les résultats et la comparaison entre 1'autotest initial soient préts
avant de passer au module du portfolio.

Discutez les résultats avec le groupe. Qu'est-ce qui a changé? Y a-t-il eu des
améliorations? Ou les apprenants sont-ils devenus plus critiques a I'égard de leurs
compétences non techniques? Y a-t-il eu des découvertes?

Vous pouvez €galement réserver des sessions de suivi avec chaque apprenant pour
examiner ensemble leur résultat. Cela serait trés utile pour les apprenants et cela
également les aider pour les dossiers.

9. Présentation du module du dossier

Présenter le module dossier et quelques exemples de dossiers et de CV pour
comparaison. Demandez aux apprenants de se préparer a la session de création des
dossiers. Vous pouvez également mentionner la possibilité de suivi individuel des
dossiers. Vous en saurez plus a ce Theme dans la section suivante.

10. Conclusions et cloture de la session
Résumez le contenu de la session.
Donnez des devoirs:
e Les exercices du module 'Flexibilité professionnelle et des compétences'
e Théorie et LER du module 'Création des dossiers'
« Réflexion sur ses propres compétences et ses objectifs pour le dossier
e Continuez a remplir le journal d’apprentissage

12



Matériels et ressources

Présentation de Power Point

Module de 'Flexibilité professionnelle et des compétences'

Les exercices du Module de la 'Flexibilité professionnelle et des
compétences’

Les matériels indiqués dans les exercices du module 'Flexibilité
professionnelle et des compétences'

Manuel de 'apprenant

Exercices (comme vus dans la description du module et dans le
PowerPoint)
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Module 5 -

Création du dossier

Cette partie est consacrée ¢ |la Création de dossiers. En
outre, le module fournit des outils et des conseils g cet
effet. Les dossiers sont un element essentiel pour
presenter le travail realisé et ses résultats. Il permet de
decouvrir le contenu réeel et la nature du travail effectué
pour un employeur potentiel.

Le portfolio est concu pour aider les apprenants dans leurs demandes d'emploi ou
leurs scénarios d'entretien. De nombreux employeurs demanderont des preuves de
compétences liées a des contextes professionnels et personnels antérieurs. Le
portfolio tente de pallier cette absence, en donnant aux apprenants la possibilité de
faire le lien entre leurs expériences et les preuves de leurs compétences non
techniques.

Le but et les objectifs

Le but et les objectifs du module sont les suivants:

But:
« Créer un apercu et des aptitudes pour développer son propre dossier et 'adapter
en fonction d'une demande d'emploi, et comment faciliter ce processus pour les
apprenants.

Objectifs:
« Déevelopper la compréhension d'un dossier et la maniere dont il peut étre utilisé
pour présenter des compétences et des expériences a un employeur potentiel.
« Obtenir des compétences pratiques pour développer de maniére autonome des
dossiers pour différents emplois, contextes, secteurs et professions.
« Connaitre les outils en ligne pour la création d’'un dossier.

Plan de cours

Vous trouverez ci-dessous un exemple de plan de cours pour le module 4. 11
peut étre modifié en fonction de la situation et des besoins des apprenants.

Durée de la classe: 3h
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Durée

5 min

15 min

30 min

20 min

10 min

30 min

60 min

10 min

Theme

Introduction a la session

Révision des devoirs du

module 'Flexibilité
professionnelle et des
compétences'

Présentation du module de

'Création de dossiers' et
explication du pourquoi
les dossiers sont-ils
Importants

[llustrer des choses
différentes avec des
portfolios

Création d’'un panneau
d’expression personnelle

Créer un dossier

Conclusions et cloture,
réserve de cours

particuliers de création de

dossiers, certificats

Description

Introduction a la session et a son
programme.

Discussion et réflexion sur les
devoirs et l'apprentissage des
compétences non techniques du
module 'Flexibilité professionnelle
et des compétences'.

Présentation du module.
Présentation du concept de dossier.
Différence entre dossier et un VD.
Le pouvoir du visuel.

Exemples de différents dossiers.
Pourquoi les dossiers sont-ils
importants?

Discussion.

On en trouve des exemples sur le
PPT.

Exemples d'illustration de
compétences non techniques sur
des dossiers.

Jetez un coup d'ceil a ces
documents et discutez-en en
profondeur.

Discuter de ce qui peut étre
exprimé avec des dossiers sur
différents secteurs

Un court atelier sur la création de
panneaux créatifs (moodboards’).
Discussion des moodboards'.

Ils peuvent aussi étre donnés
comme devoir a la derniere session
et discutés icl.

Atelier de création d’'un dossier et
discussion des résultats

Présentation des phases et des
étapes de création d'un dossier.
Discussion.

Atelier de création de dossiers et
discussion des résultats.

Résumez le travail de la session et
donnez des certificats.
Réserve de cours particuliers pour
la création de dossiers.



Comment donner la session

Vous trouverez ci-dessous une suggestion de formation pour le module. Elle
peut étre modifiée en fonction de la situation, de la méthode d'enseignement,
de l'objectif, de la nature et des besoins des apprenants.

1. Avant la session

Veillez a ce que chacun sache ou et quand la session aura lieu, préparez tous les
documents et plateformes pour la session et vérifiez que la technologie
fonctionne.

2. Introduction a la session

Présentez brievement la session, y compris le programme. Expliquez comment
le module établit un lien entre la compréhension de ses propres compétences
et son histoire, et pourquoi il est donc fait apres les modules de compétences et
I'autotest final. Le module est également étroitement li€ a la flexibilité
professionnelle, car les dossiers sont souvent, comme les CV, créés et adaptés a
des fins différentes.

3. Révision des devoirs du module Flexibilité professionnelle et des
compeétences

Discussion et réflexion des devoirs et apprentissage des compétences non
techniques utilisées au module 'Flexibilité professionnelle et des compétences'.
Reliez tout cela a la création d'un dossier.

4. Présentation des dossiers et explication du pourquoi ils sont importants
Présentez d'abord le concept de dossier et pourquoi il est important - ses
avantages (disponible sur la session PPT). Comme tout dans ce module est basé
sur la compréhension d'un dossier, il est intéressant de discuter des différences
entre un dossier et un curriculum vitae (sur la session PPT) et des avantages des
dossiers. Regardez également différents exemples de dossiers. Vous pouvez les
trouver sur la session PPT, en ligne dans le matériel de formation, le Manuel de
I'apprenant et sur le compte Reboot a Pinterest :
www.pinterest.com/rebootproject2020.

5. Illustrer des choses différents avec les dossiers

Discutez sur ces dossiers et générez des idées pour différentes professions,
meéme celles de votre groupe, sur ce que l'on pourrait exprimer sur un dossier
pour ouvrir les esprits. Vous pouvez également parcourir les exemples de la
session PPT du module 'Les portfolios sont-ils uniquement destinés aux
secteurs créatifs ou liés aux produits?'. Les apprenants peuvent trouver de
nouveaux défis dans ce qui peut étre exprimé visuellement et ce qui peut étre
exprimé dans des dossiers de différents secteurs. Les gens ont souvent
tendance a ne regarder que les secteurs les plus évidents, alors que, par
exemple, les vétérinaires et les enseignants ont un monde plein de possibilités
a mettre en valeur dans un dossier.
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Regardez les exemples de la session PPT et discutez-en. Vous y trouverez des
illustrations sur les compétences non techniques et d'autres illustrations.
D'autres illustrations se trouvent sur des liens vers des portfolios en ligne.Faire
en sorte que les apprenants se fassent des idées de choses a exprimer sur des
dossiers de leur propre secteur. Ils peuvent se donner des idées intéressantes
en voyant les secteurs des autres d'un point de vue différent.

6. Moodboards sur eux-mémes et leur moi professionnel

Un exercice de moodboard est un exercice de mise en forme pour les dossiers.
Les objectifs sont de commencer a apprendre a exprimer quelque chose
visuellement et a concrétiser leur propre 'mood’ (voir humeur). Un
‘'moodboard’ est un collage visuel pour présenter I'essence, I'idée de quelque
chose, par exemple, d'une journée d'été partfaite, d'un réve a réaliser ou d'une
personne. Il peut comporter des images, du texte, des matériaux, des objets ou
autres. Il peut donc aussi étre de la personne elle-méme et du professionnel
que je suis, y compris les compétences relationnelles.

Organisez un mini atelier de création de 'moodboards’ sur les compétences
non techniques des apprenants.

L'objectif de cet exercice est d'apprendre a exprimer des concepts visuellement
de maniére communicative et de découvrir le pouvoir de la visualisation.

Demandez aux apprenants de créer un tableau créatif de leur objectif de
carriere, de leurs points forts ou d'autres €léments liés au travail. Ils
peuvent également les apporter a la session. Vous pouvez également
apporter des matériaux qu'ils peuvent utiliser pour créer des
‘moodboards’, par exemple des magazines, de la colle, du papier, des
rems de différentes couleurs.

Discuter des moodboards' en groupes. Laissez les autres deviner quelle
est I'idée qui se dégage du ‘'moodboard’ et laissez le créateur dire de quoi
il s'agit. Discutez de ces idé€es.

Demandez aux participants de conserver les moodbards' et de les
utiliser comme des tableaux de réve pour leur rappeler leurs objectifs.

7. Créer un dossier

Il est temps pour les apprenants de commencer a travailler sur leur portfolio.
Le temps qui leur est imparti n'est pas suffisant, mais ils doivent comprendre
les étapes de la création d'un portfolio, savoir ou obtenir de l'aide et
commencer a rédiger des idées pour leur propre portfolio.

Présentez le processus de création d'un portfolio a partir de la session PPT.
Vous pouvez également indiquer ou vous procurer le matériel nécessaire.




Discutez des différentes phases et des idées et concepts initiaux qu'ils ont pour
le dossier, mais aussi des conseils (plus d'informations dans le module de
création de portfolio et le manuel de I'apprenant).

Vous pouvez leur montrer différents exemples en général de ce qui est dit en
quelques mots (par exemple un long texte) et de ce qui est dit en plus avec une
réorientation visuelle.

La session PPT dispose de plus d'infographies pour mettre en valeur la
visualisation.

Le module du dossier fournit des instructions détaillées pour la création d'un
dossier et les exemples donnent plus d'idées. En outre, les éléments suivants
peuvent étre utiles:

Travaillez avez eux, ou laissez-les travailler par deux ou en groupe, leurs
compétences et leurs expériences. Souvent, les gens ne percoivent pas
tout leur potentiel. Ils peuvent aussi avoir besoin de découvrir ce qu'ils
peuvent mettre en valeur dans leur secteur.

Laissez-les également découvrir qui ils sont, quelle est leur philosophie
dans le secteur et ce qu'ils veulent dire sur eux-mémes.

Parcourez la section 'Eléments clés pour la création d'un portfolio et
examinez différentes situations d'emploi’ avec les apprenants.

Parlez et parcourez les différents outils de création de dossiers a partir
de plateformes, de sites web d'aide a I'infographie et d'icones. Vous
pouvez également consulter des sites web ou l'on peut trouver des
images libres de droits a utiliser.

Laissez-les travailler et véritier leur progres de temps en temps, donnez
des conseils et laissez-les examiner les dossiers entre eux ou par
quelqu'un qu'ils connaissent afin de détecter tout probléme potentiel
dans les portefeuilles.

8. Conclusions et cloture, réservation des cours particuliers de création de
dossiers, certificats

Résumez le travail de la session et de la formation avec des certificats
potentiels (ou donnés ultérieurement). Vous pouvez également distribuer des
certificats lors des sessions ou plus tard.Il peut étre judicieux d'organiser des
séances de tutorat de dossier individuel. Convenez d'un moment avec les
apprenants pour ces séances. Laissez un peu de temps entre cette session et les
sessions individuelles pour que les apprenants puissent travailler sur leur
dossier.

18



Matériels et ressources

Présentation de Power Point

Plateforme Reboot

Module de 'Création de dossiers'’

Exercices du module de 'Création de dossiers'
Manuel de 'apprenant

Matériels inclus dans les exercices du module de
'Création des dossiers'’

Exemples de création de dossiers pour des
différentes réalités de 1'emploi

Plan de cours pour les sessions individuels de
création de dossiers
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Exemple d’un plan de cours
individuel de 1Th de Durée

Durée

15 min

25 min

20 min

Théme et description

Discussion sur les intéréts professionnels des apprenants.
« Réflexion sur ses propres compétences, etc. par rapport aux
intéréts professionnels de 'apprenant.

Comment adapter ses propres compétences au secteur
sélectionné dans le dossier.
e Une discussion réflexive et organique sur les compétences
et la maniere dont elles pourraient étre adaptées au secteur
s€électionneé.

Comment exprimer et créer son propre dossier (le type de
dossier, les outils techniques...).

e Une discussion réfléchie sur la facon d'exprimer et de

présenter son propre dossier, y compris le type de dossier,
les outils techniques, etc.

80



Exemples de création de dossiers pour des différentes
réalités de I’emploi

Jetez un coup d'ceil aux exemples de personnages de diplomeés de
I'enseignement supérieur représentant différentes situations d'emploi
qui ont travaillé sur leur dossier. Faites attention a la différence
visuelle de tous les exemples et a la maniere dont ils refletent la
personne, ses expériences et ses objectifs. Vous pouvez également les
utiliser comme matériel de soutien pour les étapes du dossier et
I'expression des compétences non techniques.

Les personnages sont :
e Jeune récent diplomé au chomage
« Un diplomé sans emploi ayant une longue expérience
e Personne qui a changé de location
e Personne qui a changé de travail ou de secteur
« Sous-employés

Les quatre premiers représentent la détection de compétences non
techniques a partir d'expériences sur un theme visuel. Veuillez noter
qu'il ne s'agit pas de dossiers définitifs car ils ne représentent pas des
vraies vitrines de travail, mais ils représentent le processus d'analyse
des compétences et de l'expérience qui est utilisé dans les dossiers. Ces
éléements peuvent étre utilisés dans le cadre d'un dossier. Le dernier
cas des sous-employés fournit également une description du
processus de travail, une démonstration du travail realise et des
exemples de résultats du travail. Dans tous les exemples, vous pouvez
voir comment les compétences non techniques peuvent étre mises en
valeur dans un dossier.

01 Jeune récent diplomé au chémage

X1 Ming vient d'obtenir son diplome universitaire en ingénierie du
logiciel. C'est un introverti qui aime son propre espace, dessiner et
faire des vidéos et des photos. Il aime aussi apprendre sur l'espace, les
galaxies, I'origine de l'univers, se remettre en question et chercher des
réponses et des solutions.

EXPERIENCE
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Un diplomé sans emploi ayant une
ongue expérience

02

Anna Nyback a 9 ans d'expérience dans l'industrie
cinématographique. Elle vient d'avoir son premier bébé€, ce qui a
change sa vie de facon spectaculaire. Tout doit étre organiseé et
planifié, et en méme temps, tout peut arriver.

‘- Gestion de projets

W’]

_projets J

' Techniques de |

_négociation _ ;
l Ecriture l

PROJET : Projet de film de 48 heures

Partenaire : Filmapalooza
Lieu : Milan, Italy

‘ Réalisation & Production ‘

‘ COMPETENCES NON |
. TECHNIQUES

‘ COMPETENCES ‘
_ TECHNIQUES )

‘" Travail en équipe & Mise ‘
_en réseau )
' Ouverture d'esprit et ‘
. créativité

| Tolérance & Culture ‘ |

Développement et préparation du scénario du film
avec le producteur et I'éguipe de production

Consultation de la préproduction,
du casting, du fournage

c I Réalisation & Production l

" Réalisation & ‘ |Wl

Consulter le scénario et le . Production |l processus |

Jeu de I'acteur/actrice Ull " Quverture d'espritet | | Duvert?lre d'esprit et ‘ Réalisation & ‘
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" Tolérance & Culture ‘ : Flomp?te.ncgs ) ‘
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Révision des images et de Ia musique avecle |

directeur et I'équipe de production

Personne qui a changé de location

03

Robert a plus de 25 ans d'expérience en tant qu'ingénieur en
mecanique au Japon. La vie a I'étranger dans un pays tres discipliné et
collectiviste, et les divers événements de la vie, méme négatifs, ont
formeé une vision plus claire de lui-méme et l'ont obligé a planifier et a
organiser sa Vvie.

Experience // Taches professionnelles // Ingénieur en
meécanique

Développement de produits
Conception de produits
Techniques mécaniques
Développement du processus

Créativité

Planification

Travail d'équipe

Compétences interdisciplinaires

Développement des entreprises
Service clientéle

Systeme CRM

Compréhension de la mécanique
et des produits

Compétences relationnelles
Techniques de négociation
Compétences interdisciplinaires

Assurance de la qualité
Gestion de la sécurité
Optimisation des flux de travail

Planification

Compétences interdisciplinaires
Travail en équipe

Gestion d'équipe

TACHE 2. Définition du projet | TACHE 3. Gestion des projets

TACHE 1. Développement de
Produits

Rencontrer les clients pour
examiner les spécifications du
produit et définir la portée des
travaux du projet.

Planifier I'utilisation de la main-
d'ceuvre, les besoins en espace et la
disposition des équipements afin
d'optimiser les flux de travail dans le
cadre de la sécurité et de la slreté.

Soutenir la planification, la
conception et le développement
d'outils, de moteurs, de machines
et d'équipements mécaniques.
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04 Personne qui a changé d’emploi ou de secteur

Apres 12 ans de carriere en tant que scientifique en biologie, Petra a
décidé de poursuivre son réve de devenir comptable. Elle adore
investir dans les entreprises et les chiffres, les marchés boursiers et
résoudre des problemes. Elle est orientée vers le détail, les résultats,
la précision et toujours a I'heure.
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05 Sous-employé

Ha Nguyen est une jeune diplomeée en marketing qui travaille comme
préparatrice de sushi. Elle est extravertie et aime travailler en équipe
et rencontrer des personnes. Elle pense que chaque personne est
importante et elle essaie de se mettre a la place des autres, y compris
dans les situations et les styles de travail.
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TEMOIGNAGES ET
INFORMATIONS
UTILES




Témoignages et
Recommandations
pour les futurs
utilisateurs de la

Voici ce que les participants au programme
Reboot ont dit a propos de [a formation:




Age: 25

Pays: Belgique

Homme/Femme: Homme

Sujet étudié: gestion d'entreprise
Situation professionnelle: Au chémage

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?

La principale raison pour laquelle j'ai décidé de participer a cette formation
était de dynamiser ma carriere professionnelle et augmenter mon potentiel
d'emploi.

2. Quel a été pour vous le principal résultat/bénéfice de la formation
Reboot?

Tout d'abord, je pense que j'ai acquis de nouvelles compétences et surtout
j’al appris leur importance dans le monde professionnel et comment je
peux les améliorer.

3. Décrivez votre expérience pendant la formation ? Avez-vous appris
quelque chose de nouveau?

En raison de la situation actuelle, la formation que nous avons suivie n'a pas
été celle a laquelle je m'attendais. Depuis, j'ai imaginé quelque chose de face
a face et de beaucoup plus participatif. Cependant, comme je 1'ai déja dit, j'ai
appris des choses nouvelles et utiles.

4. En tenant compte de toutes les compétences non techniques que vous
avez acquises dans ce cours, lesquelles vous pensez que vous aideront le
plus dans votre avenir, y compris dans votre carriere?

En tant que je suis dans le domaine de la gestion d'entreprise, je pense que
toutes les compétences non techniques liées a 1'organisation seront les plus
utiles pour moi.

5. Quelles sont vos aspirations professionnelles?

Pour l'instant, mes aspirations sont de trouver un emploi dans mon
domaine ou je puisse me développer a la fois personnellement et
professionnellement.



Age: 31

Pays: Belgique

Homme/Femme: Homme

Sujet étudié: Journalisme

Situation professionnelle: Sous-employé

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?
J'a1 décidé de participer a cette formation afin d'en apprendre davantage sur les
compétences non techniques et d'explorer mes points forts et mes points

faibles.

2. Quel a été pour vous le principal résultat/bénéfice de la formation Reboot?
Le principal avantage que j'ai tiré de ce cours est la connaissance plus
approfondie des compétences non techniques, un sujet que j'ignorais
totalement et je pense vraiment que sij'y travaille, cela peut m'aider a
améliorer mon employabilité et ma situation professionnelle actuelle.

3. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau?

Comme je le disais précédemment, j'ai appris beaucoup de choses nouvelles
sur les compétences non techniques. Toute l'expérience a été bonne. J'ai eu la
chance de rencontrer des gens qui €taient dans une situation similaire a la
mienne et c'est quelque chose de treés encourageant.

4. En tenant compte de toutes les compétences non techniques que vous avez
acquises dans ce cours, lesquelles vous pensez que vous aideront le plus dans
votre avenir, y compris dans votre carriere?

Compte tenu des caractéristiques de ma profession, je pense que les
compétences non techniques qui ont un rapport avec le travail d'équipe et les
compétences interpersonnelles sont celles qui peuvent m'aider le plus. D'un
point de vue personnel, une autre compétence relationnelle sur laquelle je
pense que je vais travailler davantage a I'avenir est la gestion du temps.

5. Quelles sont vos aspirations professionnelles?

Je suis actuellement dans une position bien en dessous de mes capacités.
J'aimerais travailler dans la rédaction du journal local, notamment dans la
section des nouvelles internationales.



Age: 48

Pays: Finlande

Homme/Femme: Femme

Sujet étudié: formation en ligne Reboot
Situation professionnelle: Etudiante

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?

Pour en savoir plus sur les différentes compétences nécessaires pour postuler a
un emploi et sur celles que je maitrise et qui sont importantes pour moi et
mon domaine ainsi que pour le dossier que je dois faire.

2. Quel a été pour vous le principal résultat/bénéfice de la formation Reboot?
La séance de dossier. L'opportunité de rencontrer des autres personnes et
écouter leurs histoires et leurs idées.

3. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau?

Identifier toutes les différentes compétences non techniques et la facon dont je
pourrais les utiliser dans le cadre de ma candidature a un emploi ou a un stage.

4. En tenant compte de toutes les compétences non techniques que vous avez
acquises dans ce cours, lesquelles vous pensez que vous aideront le plus dans
votre avenir, y compris dans votre carriere?

Ensemble d'outils a utiliser lorsque je postule a un emploi. Pour étre moi-
meéme et montrer mes talents.

5. Quelles sont vos aspirations professionnelles?
Trouver des emplois mieux adaptés a mon éducation et a mes compétences.
Lancer mes propres projets.



Age: -

Pays: Finlande

Homme/Femme: -

Sujet étudié: Business

Situation professionnelle: Au chémage

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?
J'avais besoin d'aide pour exprimer mes compétences dans le cadre d'une
demande d'emploi.

2. Quel a été pour vous le principal résultat/bénéfice de la formation Reboot?
J'ai compris des €éléments de mes compétences que je dois améliorer. J'ai
également appris a créer un dossier de compétences non techniques
intéressant pour des opportunités d' emploi.

3. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau?

Pendant cette formation, j'ai du faire face a de nombreux changements dans
ma propre vie, et en méme temps, une pandémie de coronavirus s'est
produite. Cela m'a donné encore plus de points de vue a réfléchir dans les
devoirs du cours et m'a peut-étre aussi poussé a approfondir certains points
pendant le cours. Notre professeur a €té incroyable, elle a vraiment utilisé le
temps pour expliquer les sujets et les points.

4. En tenant compte de toutes les compétences non techniques que vous avez
acquises dans ce cours, lesquelles vous pensez que vous aideront le plus dans
votre avenir, y compris dans votre carriere?

Je ne pense pas que l'un soit supérieur a l'autre. Ces compétences énumereées
sont plutot un début pour découvrir d'autres compétences non techniques et
enseigner comment observer différentes compétences. Comme pour moi, j'ai
appris que je suis un planificateur et un réparateur, mais pas vraiment un
executeur.

5. Quelles sont vos aspirations professionnelles?

Sur le plan professionnel, j'aspire surtout a étudier davantage les sujets que je
pense vouloir faire dans ma vie professionnelle, comme les responsabilités
dans les entreprises. En outre, je vais probablement créer ma propre
entreprise.



Age: 49

Pays: Grece

Homme/Femme: Femme

Sujet étudié: Communication et médias de masse
Professional Situation : Au chémage/Sous-employée

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?

Je savais que les compétences non techniques sont aussi importantes que les
compétences techniques, mais je ne savais pas qu'il y a une sorte de formation
sur les compétences non techniques, j'ai donc trouveé cette opportunité
Intéressante.

2. Quel a été pour vous le principal résultat/bénéfice de la formation Reboot?
Le principal avantage est que j'ai découvert des compétences non techniques
que je ne savais pas que javais. J'ai également appris qu'il y a beaucoup d'autres
compétences non techniques que je ne connaissais pas et le plus important est
que j'ai eu l'occasion de découvrir et d'améliorer mon « ensemble » de
compétences non techniques.

3. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau?

J'ai appris beaucoup de nouvelles choses. LLa formation est trés intéressante,
mais si vous voulez étudier presque tout, vous devez passer beaucoup de
temps. J'espere que j'aurai l'occasion de compléter la formation et de composer
mon 'CV de compétences non techniques'.

4. En tenant compte de toutes les compétences non techniques que vous avez
acquises dans ce cours, lesquelles vous pensez que vous aideront le plus dans
votre avenir, y compris dans votre carriere?

Gestion du temps, compréhension du changement, conscience de soi.

5. Quelles sont vos aspirations professionnelles?

Je suis 2 un moment crucial de ma carriere, ou il est vital de renforcer et
d'accroitre mes compétences afin que je puisse continuer a travailler dans mon
domaine, en m'assurant un emploi stable et bien rémunéré.



Age: 43

Pays: Grece

Homme/Femme: Femme

Sujet étudieé:

Professional Situation: Au chémage dans I'espoir de trouver un travail

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?

J'ai participé a cette formation afin de trouver mes forces et mes faiblesses, afin
de pouvoir travailler sur d'éventuels problémes pour m'aider a trouver un
emploi.

2. Quel a été pour vous le principal résultat/bénéfice de la formation Reboot?
J'ai eu l'occasion de connaitre des gens et aussi des programmes de formation
qui peuvent m'aider a sortir du chomage.

3. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau?

La chose la plus importante que j'ai apprise, c'est comment intégrer des
compétences non techniques dans mon CV.

4. En tenant compte de toutes les compétences non techniques que vous avez
acquises dans ce cours, lesquelles vous pensez que vous aideront le plus dans

votre avenir, y compris dans votre carriere?

La gestion du temps et la ténacité (résilience) étaient les plus importantes pour

moi.

5. Quelles sont vos aspirations professionnelles?
Trouver un emploi qui me permette de me sentir bien et d'étre en paix avec
moil-meéme.



Age: 27

Pays: Grece

Homme/Femme: Femme

Sujet étudié: Etudes thédtrales
Situation professionnelle;: Au chdmage

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?
J'y ai participé pour mieux comprendre les compétences non techniques et
leur importance dans le développement professionnel et personnel.

2. Quel a été pour vous le principal résultat/bénéfice de la formation Reboot?
J'ai découvert des compétences que je possede et d'autres que je ne possede
pas, atfin de pouvoir m'appuyer sur celles que j'ai déja et m'ameéliorer dans
celles qui je n’ai pas.

3. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau?

Mon expérience a €té treés positive et constructive, notamment en raison de la
disponibilité de nombreuses ressources sur les compétences non techniques et
les tests également. J'al compris I'importance des compétences non techniques
qui pourraient étre encore plus importantes que celles des compétences
techniques.

4. En tenant compte de toutes les compétences non techniques que vous avez
acquises dans ce cours, lesquelles vous pensez que vous aideront le plus dans
votre avenir, y compris dans votre carriere?

L'écoute active était la compétence la plus importante pour moi. Apprendre a
mieux écouter profondément ce qui est exprimé, y compris la communication
non verbale et I'interprétation de tout cela.

5. Quelles sont vos aspirations professionnelles?

Je suis intéressé par le domaine des ressources humaines et du recrutement.
Trouver les bonnes personnes pour le bon poste et les bonnes taches, en
particulier en ce qui concerne les compétences non techniques.



Age: 21

Pays: Royaume-Uni

Homme/Femme: Femme

Sujet étudié: Licence en psychologie
Situation professionnelle: Au chémage

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?
Pour en savoir plus sur les compétences non techniques et pourquoi elles sont
importantes sur le marché du travail moderne.

2. Quel a été pour vous le principal résultat/bénéfice de la formation Reboot?
J'al pu reconnaitre mes compétences et me sentir confiant dans mes capacites.

3. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau?

J'ai appris a quel point il est important de réfléchir aux situations passées et a la
facon dont vous les avez gérées et quelles compétences vous avez utilisées avec
succes. Cela vous permet de voir combien de compétences non techniques
vous possédez et peut-étre les domaines dans lesquels vous devez encore vous
améliorer.

4. En tenant compte de toutes les compétences non techniques que vous avez
acquises dans ce cours, lesquelles vous pensez que vous aideront le plus dans
votre avenir, y compris dans votre carriere?

Auto-efficacité. C'est essentiel dans la vie car nous sommes les seuls a pouvoir
orienter notre comportement pour atteindre nos réves ! Cette compétence est
applicable a la vie personnelle comme a la vie professionnelle et vous aidera a
surmonter de nombreux défis.

5. Quelles sont vos aspirations professionnelles?

Mes aspirations professionnelles sont d'aider les gens, quelle que soit la forme
quils prennent, et d'y réussir. Le monde est un endroit fou et il est difficile de
faire face aux défis seuls. Mon role actuel consiste a fournir le soutien
nécessaire aux personnes au sein de l'organisation pour qu'elles puissent
remplir leur role efficacement et se sentir a l'aise au travail.



Age: 30

Pays: Royaume-Uni/Népal
Homme/Femme: Femme

Sujet étudié: Economie

Situation professionnelle: Au chémage

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?
Il a été proposé dans le cadre de notre travail de consultation. Cela avait 1'air
Intéressant.

2. Quel a été pour vous le principal résultat/bénéfice de la formation Reboot?
C'était un bon moyen de réfléchir et de t'aider a te souvenir des petites choses
qui comptent dans ta carriére professionnelle.

3. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau?

C'était bien, la formation €tait passionnante. J'ai appris comment ces
institutions contribuent a ameéliorer I'employabilité des jeunes et des autres en
les invitant a se concentrer également sur les compétences non techniques.

4. En tenant compte de toutes les compétences non techniques que vous avez
acquises dans ce cours, lesquelles vous pensez que vous aideront le plus dans
votre avenir, y compris dans votre carriere?

Leadership.

5. Quelles sont vos aspirations professionnelles?
Je veux étre un décideur politique, un décideur politique excellent, méme.



Pays: Belgique
Homme/Femme: Femme
Profession: Enseignante de I'éducation supérieure

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?

Lorsque CONEXX-EU est venu dans notre université pour présenter le projet
Reboot, j'al pensé que ce pourrait étre une bonne occasion qui me permettrait
non seulement de travailler dans mes propres compétences non techniques et
d'etablir des relations plus solides avec les étudiants, mais aussi de leur
transmettre ces connaissances puisquils vont faire l'expérience de l'entrée sur
le marché du travail dans un avenir trés proche et qu'ils manifestent parfois
leurs inquiétudes quant a cette prochaine étape de leur vie professionnelle et
personnelle.

2. Pourquoi les compétences non techniques sont-elles importantes pour les
récemment diplomeés?

Je crois que dans I'environnement de travail actuel, avec plein de demandeurs
d'emploi surqualifiés au chomage, se ditfférencier des autres n'est pas
seulement une question de connaissances techniques, mais la plupart du temps
une question de personnalité, ou en d'autres termes de compétences non
techniques. D'un autre co6té, il ne sert a rien d'attendre d'étre diplomé pour
développer ces compétences. La sensibilisation aux compétences non
techniques doit étre formée tout au long de la vie des étudiants, en particulier
pendant leur formation, car elle leur offrira non seulement de meilleures
perspectives de travail, mais aussi une meilleure qualité de vie.

3. En tenant compte de toutes les compétences non techniques incluses dans
la formation, quelles sont les plus importantes pour les diplomés?

Je ne peux pas dire qu'une compétence est plus importante quune autre. Cela
dépend du type de travail que les diplomés doivent effectuer, des compétences
qu'ils ont moins développées ou de celles qui ne sont pas intrinseques a leur
personnalité intérieure. Parfois, nous nous concentrons trop sur l'acquisition
d'une compétence qui pourrait étre treés difficile a maitriser pour nous et
oublions d'exploiter d'autres compétences dans lesquelles nous pourrions nous
ameéliorer plus facilement.



4. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau? Comment pourriez-vous mettre vos
connaissances en pratique afin d'aider les diplomés a ameéliorer leur carriere
professionnelle?

J'ai appris beaucoup de nouvelles choses que je considérais auparavant comme
allant de soi. Des petites choses dont nous ne réalisons peut-étre pas comme
I'importance de la créativité. Nous nous concentrons trop sur d'autres
compétences comme la gestion du temps ou l'organisation. C'est quelque chose
qui, en tant qu enseignant, est tres important. Chaque étudiant est différent et a
des aptitudes différentes que je dois récompenser et encourager et ne pas
toujours me concentrer sur les compétences typiques 'stéréotypeées:
I'organisation, par exemple. Méme si c'est trés important, on oublie parfois
d'autres compétences comme la tolérance, la résilience ou la créativité. Si je
veux que mes étudiants se différencient, il faut valoriser toutes les
compétences de maniere €gale. Ce cours m'a ouvert les yeux en ce sens.

5. Que recommanderiez-vous ou que changeriez-vous dans la formation
Reboot?

Pour avoir une vue d'ensemble, voir une mise en ceuvre pratique de cette
formation dans une vraie salle de classe et pas seulement derriere un écran
ferait la différence. Je suppose que cela n'était pas possible étant donné le
Covid-19 et le temps limité dont nous disposions.

6. Quelles sont vos recommandations aux futurs utilisateurs de la formation
Reboot?

Utiliser davantage d'exemples pratiques, d'études de cas et d'exercices
d'autorétlexion tout au long des modules.



Pays: Finlande
Homme/Femme:
Profession: Enseignant

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?
Pour apprendre les compétences non techniques.

2. Pourquoi les compétences non techniques sont-elles importantes pour les
récemment diplomeés?

Parce que cette formation les fera voir qu'un diplome ne dit pas tout sur ses
compeétences.

3. En tenant compte de toutes les compétences non techniques incluses dans
la formation, quelles sont les plus importantes pour les diplomés?
Pour comprendre comment présenter les compétences et a qui.

4. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau? Comment pourriez-vous mettre vos
connaissances en pratique afin d'aider les diplomés a améliorer leur carriere
professionnelle?

L'un des résultats de I'apprentissage est qu'il est important de sensibiliser les
étudiants aux compétences non techniques et de donner des exemples tout au
long des cours.

5. Que recommanderiez-vous ou que changeriez-vous dans la formation
Reboot?
Comment maintenir l'intérét en vie méme si la formation a lieu en ligne.

6. Quelles sont vos recommandations aux futurs utilisateurs de la formation
Reboot?
Soyez rétléchi, apprenez a voir vos compétences non techniques.



Pays: Grece
Homme/Femme: Femme
Profession: Formatrice en matiere de carrieres

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?

Je suis intéressé par les compétences non techniques car elles permettent aux
individus et aux organisations de se développer et de réussir. J'aime également
expérimenter les plates-formes numeériques et participer a des projets
européens. J'aime surtout apprendre de nouvelles choses et contribuer au
travail d'équipe qui vise a améliorer 1'employabilité des jeunes.

2. Pourquoi les compétences non techniques sont-elles importantes pour les
récemment diplomeés?

Ils n'ont pas de possibilités de formation dans le domaine des compétences
non techniques, bien qu'elles soient reconnues comme les compétences les
plus recherchées par les employeurs.

3. En tenant compte de toutes les compétences non techniques incluses dans
la formation, quelles sont les plus importantes pour les diplomés?
Connaissance de soi, compétences interdisciplinaires, résilience et mise en
reseau.

4. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau? Comment pourriez-vous mettre vos
connaissances en pratique afin d'aider les diplomés a améliorer leur carriere
professionnelle?

J'ai maintenant une idée précise de ce que sont les compétences non
techniques et de la maniere dont je peux les démontrer. J'ai également obtenu
des exercices et des ressources utiles pour diffuser ces connaissances. En tant
que formatrice en matiere de carrieres, j'ai la possibilité d'aider mes clients a
reconnaitre les compétences non techniques dont ils disposent et de les aider a
développer celles qu'ils jugent importantes.



5. Que recommanderiez-vous ou que changeriez-vous dans la formation
Reboot?

I1 serait tres utile d'intégrer les résultats de 1'autotest 2 au dossier des
compétences non techniques et de fournir des modeles automatisés qui seront
remplis en fonction de ces résultats. Il serait également utile de fournir
quelques modeles pour différents secteurs, par exemple les emplois
d'ingénieurs, les ventes, le marketing, les finances, etc. Il serait également utile
d'ajouter une saveur par pays en fonction des caractéristiques spécifiques du
marché du travail.

6. Quelles sont vos recommandations aux futurs utilisateurs de la formation
Reboot?

Comme nous avions dans notre équipe un sociologue expérimenté, j'ai réalisé
I'intérét qu'une personne ayant ce bagage universitaire puisse enrichir la
formation en apportant une perspective plus approfondie. Je suggere que la
formation soit dispensée par quelquun qui a I'expérience du monde des
atfaires, en coopération avec une personne ayant une formation en sciences
humaines, par exemple en sociologie ou en psychologie.



Pays: Grece
Homme/Femme: Femme
Profession: Formatrice

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?
Pour participer a ce projet européen.

2. Pourquoi les compétences non techniques sont-elles importantes pour les
récemment diplomeés?
Pour trouver un but a leur vie, trouver I'emploi qu'ils veulent et le conserver.

3. En tenant compte de toutes les compétences non techniques incluses dans
la formation, quelles sont les plus importantes pour les diplomeés?

Détfinition des objectifs, résolution de problémes, communication, travail
d'équipe.

4. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau? Comment pourriez-vous mettre vos
connaissances en pratique afin d'aider les diplomés a améliorer leur carriere
professionnelle?

Comment pourriez-vous mettre vos connaissances en pratique afin d'aider les
diplomés a progresser dans leur carriere ? De nouvelles méthodes
d'enseignement.

5. Que recommanderiez-vous ou que changeriez-vous dans la formation
Reboot?
Plus d'outils pratiques.

6. Quelles sont vos recommandations aux futurs utilisateurs de la formation
Reboot?
Rejoignez la formation!



Pays: Royaume - Uni
Homme/Femme: Femme
Profession: Formateur en matiere d’emploi

1. Pourquoi avez-vous participé a cette formation?

J'ai participé a ce cours parce que jai déja eu des expériences positives en
participant a des programmes de formation qu'Inova a facilités. En outre, dans
mon role actuel, j'aide un certain nombre de personnes a trouver des emplois
valorisants. J'étais donc certain d'apprendre quelque chose d'intéressant
pendant ce cours.

2. Pourquoi les compétences non techniques sont-elles importantes pour les
récemment diplomeés?

Les compétences non techniques sont importantes pour tous ceux qui
travaillent ou tentent de trouver un emploi, cette importance n'est pas limitée
aux jeunes diplomeés. Les jeunes diplomés possedent de nombreuses
connaissances et peuvent avoir de solides compétences techniques, mais
souvent ils n'ont pas eu l'occasion de développer leurs compétences non
techniques.

3. En tenant compte de toutes les compétences non techniques incluses dans
la formation, quelles sont les plus importantes pour les diplomés?

Comme chaque diplomé est différent, ils auront leurs propres forces et
taiblesses. C'est pourquoi il n'y a pas de compétences non techniques qui soient
plus importantes pour tous les diplomeés. Les programmes de formation
doivent répondre aux besoins spécifiques des participants. Pour ce faire, les
animateurs doivent apprendre a connaitre les participants.



4. Décrivez votre expérience pendant la formation. Avez-vous appris
quelque chose de nouveau? Comment pourriez-vous mettre vos
connaissances en pratique afin d'aider les diplomés a améliorer leur carriere
professionnelle?

J'ai appris beaucoup de nouvelles choses dans le cadre du programme de
formation. J'al hate de me concentrer sur le développement des compétences
non techniques avec mes clients a 'avenir.

5. Que recommanderiez-vous ou que changeriez-vous dans la formation
Reboot?

Comme le programme s'est déroulé entierement en ligne grace a Covid-19, il
serait peut-étre bon d'organiser quelques séances en face a face. Cependant, j'ai
eu le sentiment que la formation en ligne €était une excellente introduction au
projet et au programme de formation.

6. Quelles sont vos recommandations aux futurs utilisateurs de la formation
Reboot?

Prenez le temps de vous familiariser avec les compétences non techniques et
de mieux comprendre leur applicabilité dans notre vie quotidienne.



Comment aider
les diplomés a se
préparer a un
entretien

Voici quelques questions pour aider les diplomés de 1'enseignement supérieur a se
préparer a leurs entretiens:

Comment les diplomeés se préparent-ils a un entretien?

Comment les diplomés répondent-ils a des questions délicates lors d'un
entretien s'ils ne sont pas habitués a ce domaine?

Comment la méthode STAR peut-elle étre utilisée dans un entretien?

Les diplomeés font-ils des recherches sur l'entreprise avant l'entretien?

Les diplomés préparent-ils des réponses pour différentes situations avant
I'entretien, par exemple, comment résoudre des problemes et réagir sur des
questions et des scénarios pratiques?

Les diplomés pratiquent-ils leurs réponses?

Les diplomeés pratiquent-ils les entretiens d' embauche?

Les diplomés sont-ils préparés a répondre aux questions pratiques sur le
travail?

Le CV, le portfolio, les exemples de travail et les références sont-ils préts?
Comment les diplomeés se préparent-ils physiquement a la situation

d'entretien, par exemple, tenue vestimentaire, carnet de notes, documents et
matériel a présenter?



Plan de cours du
programme de
formation Reboot



Plan de cours du programme
de formation Reboot

La formation Reboot aidera les diplomés de I'enseignement supérieur au chomage
et sous-employés a développer leurs compétences en reconnaissant et en ameéliorant
leurs compétences, en développant et en mettant en valeur les compétences non
techniques nécessaires dans la vie professionnelle atin de favoriser leur potentiel
d'employabilité, leur capacité a réinventer leur carriere professionnelle et a
renforcer la confiance et 'adaptabilité dans marchés du travail potentiels.

Le groupe cible est constitué de chomeurs, de diplomes de 1'enseignement
supe€rieur.

Apres avoilr terminé ce cours, les apprenants doivent accomplir :

« Ameélioration des connaissances et de la compréhension des compétences non

« techniques et de la création de dossier.

« Capacité a reconnaitre ses compétences non techniques et celles des autres.

« Compréhension et capacité a appliquer des compétences non techniques dans
différentes situations de travail et taches, et en relation avec des compétences
spécifiques au domaine et des compétences techniques.

 Flexibilité pour appliquer les compétences non techniques dans de nouveaux
emplois, de nouvelles professions, des contextes de travail et dans la recherche
d'emploi.

« Capacité a démontrer et a mettre en valeur des compétences non techniques
pour la recherche d'emploi (par exemple, dossier).

La formation Reboot comprend six modules et un autotest des compétences non
techniques a effectuer au début et a la fin de la formation. Trois des modules Reboot
sont des modules de compétences non techniques contenant 22 unités de
compétences non techniques. La formation mixte commence par une séance
d'introduction.

La structure de la formation Reboot:



FORMATION REBOOT

Evaluation des compétences et de la reconnaissance des compétences

Autotest partiel et 2

Module O : Introduction aux compétences non techniques

Développement des compétences non techniques

Module 1 Module 2 Module 3
A propos de moi: Contexte: Dans la pratique:
Comment je travaille Comment nous travaillons Au boulot!

Travail en équipe

Productisation et commercialisation des propres compétences

Module 4 : Flexibilité professionnelle et des compétences

Autotest partiel et 2

Module 5: Création d’'un dossier



1. Evaluation et reconnaissance des compétences:

Ici, les apprenants sont invités a évaluer leurs compétences grace a un premier
autotest de compétences non techniques. Cela construira une image de leurs
compétences actuelles. Cela aidera a identifier toutes les compétences qui doivent
étre ameéliorées ainsi que toutes les forces qu'elles possedent déja. Les apprenants
participeront également au module d'introduction aux compétences non techniques
pour acqueérir une compréhension des compétences non techniques pour le
programme de formation Reboot.

L’autotest

Un premier autotest incite les apprenants a tester leurs niveaux de compétences
non techniques. Il les aidera a identifier les forces et les faiblesses, et cela leur
montrera comment ils se sont améliorés au cours de la formation du programme
apres avoir pris part a I'autotest a nouveau dans la ‘productisation’ et la
commercialisation des compétences.

Introduction auxcompétences non techniques - Module O

Ce module offre une introduction a ce que sont les compétences non techniques,
comment les identifier et ou elles peuvent étre développées. Il comprend 2
eXerciCes.

Ce module fournit une compréhension de base aux apprenants afin de créer une
base pour leurs connaissances sur les compétences non techniques pour le reste du
programme de formation Reboot. Ce module est efficace pour participer avant de
commencer le cours. Les apprenants réfléchiront a leurs compétences pendant ce
temps.

2. Développement des compétences non techniques:

Module 1 - A propos de moi: Comment je travaille encourage les apprenants a
réfléchir sur les compétences personnelles, les talents, les dispositions et les
capacités qui pourraient les servir dans des contextes d'emploi.

Il contient huit unités de compétences distinctes.

1.Connaissance de soi
2.Compreéhension des changements
3.Curiosité

4.Ouverture de 'esprit

5.Résilience

6.Adaptabilité

7.Efficacité personnelle
8.Motivation



Le module 2 - Contexte: Comment nous travaillons fournit des compétences
thématiques pour permettre la collaboration avec les autres et encourager le travail
en equipe.

Il contient sept compétences thématiques.

1. Travail en équipe
2.Compétences relationnelles
3. Tolérance et culture

4. Techniques de négociation
5.Mise en réseau

6.Leadership
7.Compétences interdisciplinaires

Module 3 - Dans la pratique: Au boulot! aide les apprenants a acquérir des
compétences avancées pour relever des défis professionnels et des situations
complexes et pour fournir du contenu de travail.

Il contient sept compétences thématiques.

1.Prendre l'initiative
2.Creéativite

3.Apprendre de I'expérience
4.Planification

5.Gestion du temps
6.Gestion des changements
7.Résolution de problemes

3. Productisation et commercialisation de ses propres compétences:

Les participants prendront part a le deuxiéme autotest apres avoir terminé la
formation, afin de rétléchir a leur amélioration des compétences. Les apprenants
auront l'occasion de créer leur propre dossier pour mettre en valeur leurs
compétences. Les apprenants prendront part a la a la flexibilité professionnelle
et des compétences et le module Création du dossier.

Module 4 - Flexibilité professionnelle et des compétences

Le module Flexibilité professionnelle et des compétences se concentre sur la
maniere dont les compétences et les expériences propres peuvent étre abordées sous
différents angles et transformées en nouvelles opportunités de carriere et d'emploi
sur des marchés du travail en constante évolution. Il développe ainsi l'autonomie de
chacun dans sa propre carrieére et augmente le potentiel d'employabilité des
diplomes.

L’autotest final

L’autotest est réalisé pour la deuxiéme fois par les apprenants afin de les aider a
identifier les compétences qu'ils ont améliorées. Les réponses de cet autotest et la



comparaison avec les réponses de 'autotest initial seront utiles pour savoir quels
modules revisiter.

Module 5 - Création dossier

Le module Création du dossiers cherche a aider apprenants a comprendre le
concept de dossier et a les guider vers la ‘productisation’ (voir la mise en valeur au
marché de travail) de leurs compétences. Le module fournit des ressources
supplémentaires et des exemples de dossiers pour soutenir les apprenants dans
leur développement. Le but de ce module est de créer un dossier qui peut étre
utilisé dans le processus de candidature et dans d'autres contextes professionnels.

La formation Reboot peut étre utilisée:

1. Auto-apprentissage en ligne (apprentissage virtuel). Les apprenants s'engageront
dans un apprentissage autonome. Cela encourage la flexibilité et permet aux
apprenants de tester, d'apprendre et d'exercer leurs compétences a leur propre
rythme et quand le moment convient le mieux.

2.Les formateurs doivent étre dispensés sous forme d'apprentissage mixte ou
d’apprentissage virtuel en ligne. Si nécessaire, la formation peut également étre
adaptée a une prestation en face a face.

Le matériel et les activités sont concus pour étre utilisés par tous les diplomés de
I'enseignement supérieur sous-employés et sans emploi. En particulier, des activités
de réflexion les encourageront a tirer parti de I'expérience de vie de la vie
personnelle, de la vie sociale, du bénévolat, de I'expérience de travail, de
I'expérience personnelle a leurs vies professionnelles.

Les modules utilisent différentes méthodes d'apprentissage et essaient d'incorporer
d'autres ressources telles que narration, exemples, orientation vers la vie réelle, des
vidéos, des infographies, des questions réflexives, la tenue d'un journal, entre autres.
Les scénarios dans la vie professionnelle soutiendront les apprenants a I'heure de
comprendre comment les compétences non techniques se manifestent et comment
elles peuvent étre utilisées au travail.

La structure du module est progressive, conduisant les apprenants progressivement
au sujet: d'abord les compétences non techniques sont expliquées, puis les
apprenants pratiquent les compétences non techniques, et enfin les compétences
non techniques sont appliquées dans un contexte professionnel et se manifestent
par des dossiers.

La structure des modules et des unités de compétences non techniques est



également progressive. Les modules commencent par une réflexion sur les
compétences non techniques liées a soi-méme '‘Comment je travaille’, puis sur les
compétences non techniques liées aux autres personnes au travail 'Comment nous
travaillons’, et enfin par l'application des compétences au travail 'Dans la pratique'.
Chaque unité de compétence comporte deux niveaux d'exercices ayant également
un but constructif : le premier observe la compétence en soi tandis que le second
progresse et met la compétence en pratique dans un travail ou un autre cadre. Ces
exercices sont précédés d'une description du sujet du module et de ressources
pédagogiques ouvertes. Enfin, il est demandé aux participants de fournir un
exemple d'application pratique de la compétence non technique du théme du
module. Cela les aide a découvrir celles qui se trouvent dans leur propre vie.

Des méthodes spécifiques sont indiquées dans chaque module et unité de
compétences non techniques.

En tant qu'auto-apprentissage, la reformation peut étre effectuée a son propre
rythme. En tant qu'apprentissage mixte, la durée du cours suit celle indiquée par le
formateur. Elle peut étre par exemple comprise entre 12 et 16 semaines, en laissant
environ deux semaines entre les sessions, ou un cours intensif de courte durée. Des
instructions supplémentaires sont disponibles dans le manuel du formateur.

La durée approximative de chaque partie de la formation, y compris les exercices et
les ressources pédagogiques ouvertes, est indiquée dans les tableaux ci-dessous:

L’autotest
Autotest Durée
[’autotest 1initial 30 minutes

Module O - Introduction aux compétences non techniques

Theme Duration

Introduction aux compétences non 90 minutes
techniques



Module 1 - A propos de moi: Comment je travaille

Compétence

Connaissance de soi
Comprendre des changements
Curiosité

Ouverture de l'esprit
Résilience

Adaptabilité

Efficacité personnelle

Motivation

Durée

30 minutes
35 minutes
30 minutes
45 minutes
100 minutes
55 minutes
26 minutes

45 minutes

Module 2 - Contexte: Comment nous travaillons

Compétence

Travail en équipe
Compétences relationnelles
Tolérance et culture
Techniques de négociation
Mise en réseau

Leadership

Compétences interdisciplinaires

Durée

28 minutes
36 minutes
30 minutes
60 minutes
45 minutes
90 minutes

60 minutes



Module 3 - Dans la pratique: Au boulot!

Compétence

Prendre l'initiative
Creativite

Apprendre de I'expérience
Planification

Gestion du temps

Gestion des changements

Résolution de problémes

Durée

15 minutes
160 minutes
60 minutes
90 minutes
60 minutes
140 minutes

90 minutes

Module 4 - Flexibilité professionnelle et des compétences

Compétence

Flexibilité professionnelle et des

competences

L’autotest

Autotest

[’autotest final

Module 5 - Création du dossier

Compétence

Création du dossier

Durée

80 minutes

Durée

30 minutes

Durée

70 minutes



L'évaluation de la formation Reboot est personnelle et réfléchie. Le formateur est
encourageé a soutenir l'apprenant pendant le processus et a se concentrer sur les
compétences non techniques, le développement et I'application des apprenants.
L'évaluation se déroule a trois niveaux:

L’autotest initial fournira des informations et une compréhension de I'ensemble
des compétences des apprenants. Le formateur et I'apprenant découvriront toutes
les compétences fortes et faibles et le niveau de maitrise et de développement de ces
compétences par I'apprenant. Le formateur doit réfléchir a ces résultats avec
I'apprenant atin d'évaluer quelles unités de compétences seront les plus bénéfiques
pour la croissance personnelle de I'apprenant.

Les exercices dans les modules permettent au formateur et a l'apprenant de
comprendre la capacité d'appliquer les compétences non techniques, la
compréhension et le développement se manifestant. Les formateurs sont
encouragés a fournir un soutien et un encadrement a I'apprenant dans l'application
des compétences non techniques.

Le journal de I'apprenant est une occasion pour l'apprenant de suivre son
développement, ses idées, ses idées, sa compréhension et ses attitudes a I'égard des
compétences non techniques et de leur application a la vie professionnelle. Les
résultats des apprenants peuvent ensuite étre discutés entre le formateur et
I'apprenant. Il est utile que le formateur encourage les apprenants a écrire
régulierement dans leur journal de I'apprenant. Cela peut étre quotidien, lorsque
vous travaillez sur la formation Reboot, ou simplement lorsqu'une opportunité se
présente (par exemple, acquérir de nouvelles connaissances). Les apprenants
peuvent ecrire:

a. Toutes les découvertes liées aux compétences non techniques et quelles sont
leurs pensées et idées a leur sujet.
b.S1 quelque chose est facile ou difficile.

c.Observations des autres autours d'eux.
d. Tout autre résultat.

Evaluation et reconnaissance des compétences

Autotest
Description du module

Les autotests sont une partie importante du programme de formation Reboot car ils



permettent de réfléchir sur les compétences des apprenants et fournissent un apercu
du développement des compétences non techniques apres la fin du programme de
formation Reboot.

L’autotest est divisé en 2 parties:
« Un test a choix multiples pour mesurer votre compréhension des compétences
non techniques et de leurs avantages au travail
e Questions narratives de scénarios de vie professionnelle qui testent I'application
des compétences non techniques dans des situations de vie professionnelle
(également dans d'autres).

L'autotest sera effectué deux fois pendant la formation:

1. Premieérement, avant de commencer les modules de formation du programme
Reboot. Les apprenants évaluent d'abord leurs compétences par le biais d'un
premier test d'auto-€évaluation des compétences non techniques qui leur permettra
de se faire une idée de leurs compétences actuelles. Cela permettra d'identifier les
points forts et les techniques qui doivent étre améliorés.

2. Enfin, apres la formation, mais avant la structuration du dossier. L'autotest est
etfectué pour aider I'apprenant a comprendre son développement de compétences
non techniques a la suite du programme de formation Reboot et il seront utiles pour
le module 6 (Creation du dossier). L'idée qui sous-tend l'autotest etfectué avant le
module de création de portefeuille est qu'il permettra a I'apprenant d'avoir une idée
de ses techniques qui l'aidera dans le développement de son portefeuille. De plus, les
apprenants auront l'occasion de revoir les techniques qu'ils souhaitent ameéliorer
avant de finaliser leur dossier.

Les objectifs de I'autotest

Les objectifs de 'autotest sont de permettre aux apprenants de comprendre leur
ensemble de techniques et d'identifier les compétences qu'ils doivent travailler, car
cela les aidera a identifier leurs points faibles et leurs points forts. Il s'agit d'outils
permettant d'indiquer le niveau de compréhension d'un apprenant en matiere de
compétences non techniques, en fonction de ses propres perceptions.

L'objectif est d'aider I'apprenant a comprendre son développement de compétences
non techniques a la suite du programme Reboot Training en comparant les résultats
de 'autotest initial et de I'autotest final.

Module O - Introduction aux compétecences non techniques

Description du module

La finalité du module des compétences non techniques est d'initier I'apprenant au

concept de compétences non techniques. Le module comprend 2 exercices pour
aider I'apprenant a commencer a réfléchir aux compétences non techniques, a leur



signification, a leur importance, a la détection et au développement des
compétences non techniques.

Le module se concentre sur l'introduction de compétences non techniques en
fournissant une définition, des informations sur les raisons pour lesquelles elles sont
importantes, des exercices pour aider a la compréhension et une rétlexion sur la
compeétence.

Le module définit les compétences non techniques comme des traits innés et non
cognitifs qui peuvent étre développés pour servir différents objectifs dans la vie
personnelle a la vie professionnelle.

Les objectifs du module

L'objectif général de ce module sur les compétences non techniques est de donner
aux apprenants la possibilité de mieux comprendre ce que sont les compétences non
techniques et de saisir la diversité des contextes dans lesquels elles peuvent étre
obtenues. L'objectif est de fournir une compréhension de base avant que les
apprenants n'acquieérent une connaissance plus approfondie des modules de
formation sur les techniques. Les apprenants comprendront également que les
compétences non techniques peuvent étre acquises et développées par l'expérience
dans des contextes personnels, professionnels et éducatifs. Cette compréhension
sera utile, par exemple, lorsque les apprenants donneront des exemples d'endroits
ou ils ont développé leurs techniques non techniques dans le passé.

Les objectifs de ce module sont:

« Compréehension de ce que sont les compétences non techniques et pourquoi elles
sont importantes.

e Créer une compréhension de base pour le reste des modules de formation
Reboot.

« Comprendre comment les compétences non techniques se manifestent dans la
vie professionnelle.

e Accroitre la capacité a détecter les compétences non techniques en soi et chez les
autres.

o Etre capable de développer ses propres compétences non techniques.

Développement des compétences non techniques
Module 1 - A propos de moi: Comment je travaille
Description du module

Ce module, intitulé 'A propos de moi: Comment je travaille', se concentre sur les
aspects, les attributs, les dispositions et les réactions attitudinales d'un individu qui
créent la couche de base des compétences non techniques sur laquelle toute
compétence non technique interpersonnelle ou opérationnelle se fonde. Ce module
sert d'évaluation de base pour permettre une réflexion approfondie sur soi-méme,
sur ce que les individus apportent a tout lieu de travail ou cadre opérationnel.



Chaque unité se concentre sur une compétence non technique; la définition,
pourquoi c'est important et des exercices pour aider au développement, ou une
réflexion sur la compétence. A la fin du module (et de ses 8 unités), les apprenants
auront développé leurs capacités concernant les compétences non techniques
sulvantes:

1. Connaissance de soi

2. Comprendre des changements
3. Curiosité

4. Ouverture d'esprit

5. Résilience

6. Adaptabilité

7. Efficacité personnelle
8.Motivation

Les objectifs du module

L'objectif du module 'A propos de moi: Comment je travaille' est de développer les
compétences relationnelles, les dispositions et les attitudes d'un individu qui créent
la couche de base des compétences relationnelles sur laquelle reposent toutes les
compétences relationnelles ou opérationnelles.

Les objectifs d'apprentissage spécifiques de 1'unité sont les suivants:
1. Conscience de soi

« Conscience de soil et de ses capacités
« Reconnaitre ses propres sentiments, comportements et caractéristiques, et
comprendre le moi cognitif, physique et émotionnel

Apres avoir réussi l'unité de Connaissance de soi, les apprenants auront acquis une
compréhension plus approfondie de divers aspects d'eux-mémes, y compris leurs
forces, leurs faiblesses, leurs croyances, leurs émotions et leurs motivations. Le but
de cette unité est de développer une compréhension honnéte et approfondie de
leurs capacités individuelles dans différentes situations pertinentes, y compris la
recherche d'emploi et 'environnement de travail.

2. Comprendre des changements

« Ouverture au changement, capacité a I'adopter et a I'exploiter dans de nouvelles
opportunités
« Anticiper et gérer le changement, y compris I'adaptation personnelle

Apres avoir terminé avec succes 1'unité Comprendre des changements, les
apprenants auront acquis une plus grande conscience du changement qui les aidera
a mieux s'adapter a différents environnements et circonstances de travail, en
particulier ceux qui présentent des défis. Il aidera également les apprenants a
s'adapter a de nouvelles situations professionnelles.



3. Curiosité

« Désir d'explorer et d'apprendre (en tant qu'élément permanent)

« Rechercher de nouvelles connaissances et/ou appliquer les connaissances de
nouvelles manieres

e Acqueérir une « nature » curieuse et réfléchir a la curiosité et aux intéréts existants

Apres avoilr terminé avec succes 1'unité de Curiosité, les apprenants auront acquis
des compétences et des qualités pour rechercher de nouvelles opportunités et de
nouveaux points de vue et comprendront les avantages d'avoir le désir d'apprendre.
Ils pourront exploiter cette curiosité en situation de travail.

4. Ouverture d’esprit

« Soyez imaginatif, ouvert a I'expérience, accueillant et voyant les avantages de la
nouveauté, de la variété et de la diversité

« Remettez en question les éléments familiers, conventionnels et traditionnels

e Dépasser ou mettre temporairement de cOté ses propres présomptions

Apres avoilr terminé avec succes 1'unité d’'Ouverture d’esprit, les apprenants auront
acquis une attitude plus ouverte, accueillant ainsi la diversité et les nouvelles
approches. Ils auront acquis des compétence pour les aider a défier le familier et a
étre ouverts a diverses idées et expériences dans des situations liées au travail.

5. Reésilience

e Résister aux changements et s'adapter aux conditions défavorables
« Répondre de maniere positive et proactive aux situations difficiles
e Trouvez l'inspiration, la motivation et la force pour surmonter les défis

Apres avoilr terminé avec succes 1'unité de Reésilience, I'apprenant aura acquis un
ensemble de compétences qui lui permet de répondre de maniére positive et
proactive a l'adversité. L'objectif de I'unité est de sensibiliser I'apprenant a faire face
efficacement aux différents défis et difficultés qui pourraient survenir au cours de sa
vie professionnelle. Cela aidera a sensibiliser 1'apprenant a sa résilience existante et
aux ressources ou réponses qu'il pourrait mobiliser face a divers défis, par exemple
les transformer en opportunités et résoudre des probléemes.

6. Adaptabilité

« Confronter et gérer le changement de maniére constructive

« Adapter les plans pour atteindre les objectifs a 1a lumiére du changement

« Capacité a penser de maniere flexible et a développer différentes attitudes /
opinions dans différentes situations

Apres avoilr terminé avec succes 1'unité Adaptabilité, les apprenants auront acquis



un ensemble de compétences qui les aideront a s'adapter a différentes situations, en
ayant un €tat d'esprit plus tlexible et une attitude constructive envers de nouvelles
perspectives. Cela les aidera a trouver des solutions créatives aux problémes qui
surviennent dans des situations liées au travail.

7. Efficacité personnelle

« Identifier et évaluer les forces et les faiblesses individuelles et les exploiter pour
exécuter une tache / une performance

« Montrez une croyance appropri€e en votre capacité a influencer le cours des
eévénements malgreé l'incertitude, les revers et les échecs

Apres avoir terminé avec succes 1'unité d’Efficacité personnelle, les apprenants
peuvent développer une plus grande confiance en leur capacité a exécuter avec
succes une tache ou une responsabilité spécifique et comprendront I'importance de
cette compétence non technique. Le but de l'unité est d'apprendre a aborder les
taches avec enthousiasme et motivation et a comprendre comment la confiance en
sol peut augmenter les chances de succes. Cette unité démontrera aux apprenants la
valeur de la confiance en soi et montrera le role que la confiance et 1'etficacité

personnelle jouent a la fois sur le lieu de travail et pendant le processus de demande
d'emploi.

8. Motivation

« Faire preuve de détermination, d'initiative et de capacité a agir atfin de résoudre
des problemes ou d'exploiter les opportunités

o Etre engagé envers des objectifs a court, moyen ou long terme

« Restez motiveé sous la pression ou face a I'adversité, aux revers, aux défis ou aux
problemes

A la fin de I'unité de Motivation, les apprenants auront acquis les compétences
nécessaires pour poursuivre avec succes leurs objectifs individuels, améliorer leurs
capacités, rester optimistes et prendre des initiatives sur le lieu de travail. Travailler
et réfléchir sur leurs compétences d'auto-motivation donnera aux apprenants
I'occasion de revoir leur confiance en eux, leur efficacité personnelle et leur capacité
d'adaptation. Les apprenants approfondiront leur compréhension de leurs propres
motivations individuelles et réfléchiront a leur motivation a obtenir ou a changer
d'emploi.

Module 2 - Comment nous travaillons

Description du module

Le theme central de ce dernier module est '‘Contexte’. Le module est divisé en 7
compétences, comprenant 2 exercices par compétence (14 exercices au total).



Le module est divisé en 7 techniques, la définition, la raison pour laquelle elle est
importante, des ressources pédagogiques ouvertes et 2 exercices (14 exercices au
total) pour aider au développement, et une réflexion sur la technique a travers un
exemple. A l'issue du module (et de ses 7 unités), les apprenants auront développé
leurs capacités concernant les compétences non techniques suivantes:

. Travail en équipe

. Compétences relationnelles

. Tolérance et culture

. Techniques de négociation

. Mise en réseau

Leadership

. Compétences interdisciplinaires

Les objectifs du module

L'objectif général du module '‘Contexte’ est de fournir aux apprenants des outils
toujours utiles sur le lieu de travail. Etre capable de bien travailler avec les autres est
une compétence cruciale sur le lieu de travail moderne, en particulier dans les
eéconomies de plus en plus mondialisées ou de nombreuses organisations peuvent
exiger de leurs employés qu'ils travaillent avec des personnes de cultures et
d'horizons différents. Ce module aidera les apprenants dans leur développement
personnel car ces compétences seront applicables non seulement au domaine de
travail, mais également a la vie personnelle.

Les objectifs d'apprentissage spécifiques de 1'unité sont les suivants:
1. Travail en équipe

« Travaillez ensemble et coopérez avec les autres pour développer des idées ou
agir

« Comprendre comment créer une équipe de personnes capables de travailler
ensemble

A la fin de 'unité de Travail en équipe, les apprenants seront conscients de
I'importance de pouvoir travailler efficacement en équipe. Ils recevront des
informations pour les aider a comprendre les avantages du travail en équipe et son
importance croissante dans les équipes multidisciplinaires ou multiculturelles.
L'objectift de I'uniteé est d'apprendre a valoriser les forces des autres et a comprendre
leurs faiblesses, tout en travaillant de maniere productive. Les apprenants
comprendront également comment leurs intéréts peuvent parfois différer des
intéréts de I'équipe dans son ensemble, et comment des expériences et des
perspectives différentes sont en fin de compte bénétiques car elles pourraient étre
exploitées pour obtenir de meilleurs résultats.

2. Compétences relationnelles

« Communiquer des idées aux autres de manieére persuasive en utilisant
différentes méthodes



e Produire des récits et des scénarios qui motivent, inspirent et guident les gens
« Participez a des discussions constructives avec d'autres sur des idées
« Comprendre et présenter des solutions conviviales

Apres avoir terminé avec succes 1'unité des Compétences relationnelles, les
apprenants auront éprouveé l'importance de comprendre les points de vue et les
besoins des autres et seront capables de faire preuve d'empathie au besoin. L'objectif
est de développer une attitude et une communication positives envers les autres en
géneral, y compris les collegues et les collegues, pour comprendre les avantages que

ce comportement apporte et pour créer des solutions orientées utilisateur, le cas
échéant.

3. Tolérance et culture

Respectez les autres, leurs antécédents et leur situation et soutenez la diversité
Lutter contre l'intolérance, en s'inspirant des aspects culturels/personnels
Valoriser la diversité comme source possible d'idées et d'opportunités
Travailler avec des personnes qui représentent des cultures professionnelles et
sociales différentes de la leur et qui font preuve d'empathie et de tolérance pour
les croyances et pratiques qui different, voire sont en conflit, avec les leurs

Apres avoilr terminé avec succes 1'unité Tolérance et culture, les apprenants seront
en mesure de réfléchir sur la tolérance, la diversité et les différences culturelles,
ajoutant de la valeur au lieu de travail.

4. Techniques de négociation

Créer et maintenir un dialogue entre deux ou plusieurs personnes / parties
Atteindre la compréhension et trouver une solution et surmonter la résistance
des autres

Présentez et avancez efficacement un argument convaincant

Mener des questionnements etficaces pour diagnostiquer et cerner les besoins et,
si possible, créer des solutions gagnant / gagnant

Une fois les compétences de Négociation réussies, les apprenants auront assimilé des
techniques qui peuvent étre utiles pour créer et maintenir un dialogue, persuader les

autres et gérer les conflits. Etre capable de négocier pour obtenir un résultat positif
ou satisfaisant pour les deux parties.

5. Mise en réseau

« Ouverture et capacité a établir de nouveaux contacts, relations et coopération
avec les autres.

« Maintenir et gérer les contacts et utiliser un réseau pour rassembler différentes
perspectives maximisant I'engagement

« Comprendre I'importance de bonnes relations de travail comme base
d'environnements de travail positifs et productifs



Une fois le Mise en réseau terminé, les apprenants seront plus conscients de
I'importance du Mise en réseau et de la facon dont il fait partie intégrante de
nombreux lieux de travail. Cela rend donc nécessaire de développer les
compétences pour pouvoir eélargir leurs réseaux, viser a construire des relations de
travail solides et dignes de confiance, et pouvoir établir, entretenir, gérer et utiliser
des contacts, des réseaux et des relations.

6. Leadership

Inspirer, enthousiasmer et mobiliser les autres

Recueillez le soutien nécessaire pour obtenir des résultats précieux

Faire preuve d'une communication, d'une persuasion et d'une négociation
etficaces

Donnez I'exemple, en exploitant I'empathie pour aider les autres a atteindre les
résultats souhaités

Apres avoir terminé avec succes 'unité Leadership, les apprenants auront une
meilleure compréhension de ce qui fait un leader efficace. Les apprenants
réfléchiront a leur capacité a démontrer leurs compétences en leadership, y compris
leur capacité a agir de maniere décisive, a mobiliser et a motiver les autres. Ils
apprendront également la valeur d'un leader efficace et comment cela peut avoir un
impact positif sur une équipe, sa productivité et son efficacité.

7. Compétences interdisciplinaires

« Combiner et exploiter les connaissances de plusieurs secteurs pour produire des
solutions efficaces

« Analyser et réfléchir de manieére critique, en utilisant diverses approches

o Evaluer et remettre en question les concepts / préjugés préexistants en eux-
meémes et chez les autres

Apres avoir terminé avec succes 1'unité de Compétences interdisciplinaires, les
apprenants auront acquis une compreéhension de la facon d'intégrer des approches
de différentes disciplines et secteurs afin de fournir un travail efficace et de
hautequalité. Les apprenants comprendront le role des compétences
interdisciplinaires dans la recherche de nouvelles approches et solutions lors de la
résolution de probléemes.

Module 3 - Dans la pratique: Au boulot!

Description du module

Le théeme central de ce dernier module est 'Dans la pratique'. Le module est divisé
en 7 compétences, comprenant 2 exercices par compétence (14 exercices au total).

Le module est divisé€ en 7 techniques, comprenant 2 exercices par technique (14
exercices au total). Chaque unité se concentre sur une compeétence non technique; la



définition, la raison pour laquelle elle est importante et les exercices pour aider au
développement de la compétence ou a la réflexion sur celle-ci. A I'issue du module
(et de ses 7 unités), les apprenants auront développé leurs capacités concernant les

compétences non techniques suivantes:

1. Prendre des initiatives

2. Creéativite

3. Apprendre de l'expérience
4. Planification

5. Gestion du temps
6.Gestion des changements
7.Résolution de problemes

Les objectifs du module

L'objectif général du module 'Dans la pratique' est de fournir aux apprenants des
informations pour développer les compétences nécessaires au quotidien sur le lieu
de travail. Ce module porte sur la facon dont les individus peuvent utiliser leurs
compétences existantes et les traduire en une exécution etficace, efficace et réussie
de leurs responsabilités professionnelles. A la fin de ce module, les apprenants
comprendront les compétences requises pour améliorer leur employabilité et
auront développé et réfléchi a leur capacité a démontrer des compétences
essentielles pour le lieu de travail, telles que la planification et la gestion du temps.
Ce dernier module se concentre sur les compétences non techniques liées a la
résolution de problémes, a la détection des opportunités et a la volonté d'apprendre
et de s'adapter en permanence aux changements de 1'environnement externe.

Les objectifs d'apprentissage spécifiques a I'unité sont:
1. Prendre l'initiative

 Identifier les opportunités et lancer des processus

e Relevez des défis

« Agir et travailler de maniere indépendante pour atteindre les objectifs

« Tenez-vous en aux intentions et exécutez de maniere proactive les taches
planifiées

Apres avoilr terminé avec succes 1'unité Prendre I'initiative, les apprenants auront
acquis des capacités a assumer la responsabilité de leur performance. L'objectif de
l'unité est de permettre aux apprenants d'acquérir des compétences en matiere de
prise de décision et d'apprendre a répondre de maniéere proactive aux situations ou
des problémes peuvent survenir. Les apprenants comprendront I'importance de
repérer les opportunités, de prendre les décisions, de s'approprier leurs
responsabilités et de rendre compte de leur travail.

2. Créativité
« Approcher et voir les choses sous des angles différents ou non conventionnels

« Utilisez votre imagination pour développer des idées créatives et utiles et pour
identifier les opportunités



« Identifier et combiner les connaissances, les connexions et les ressources pour
obtenir de la valeur

A la fin de I'unité de Créativité, les apprenants auront développé leur capacité a
appliquer une pensée créative et innovante pour exploiter au travail, par exemple
résoudre des problémes et rechercher de nouvelles opportunités dans des situations
de travail. Cela aura un impact positif sur la compréhension des apprenants des
compétences de planification et d'organisation et de l'agilité mentale nécessaires
pour résoudre efficacement les problemes et créer des idées. Les apprenants
ameélioreront leur compréhension du role que joue la créativité sur le lieu de travail
et de sa valeur ajoutée.

3. Apprendre par l'expérience

 Utiliser les expériences comme opportunités d'apprentissage
« Apprenez avec les autres et réfléchissez a votre apprentissage
« Réfléchissez et apprenez des succes et des revers (les votres et ceux des autres)

A la fin de I'unité Apprendre par '’expérience, les apprenants auront acquis une
meilleure compréhension de la facon d'appliquer les lecons qu'ils ont tirées d'échecs
(a la fois personnels et professionnels) a leurs expériences futures. Les apprenants
utiliseront leurs expériences antérieures d'expériences positives et de revers pour
rétlechir a la maniere dont ils peuvent les transformer en résultats d'apprentissage
positifs.

4.. Planification

« Fixez-vous des objectifs a long, moyen et court terme pour l'avenir

« Définir les priorités, les délais et le plan d'action, en fonction de la charge de
travail

e Fournir les résultats escomptés dans les normes de qualité et les délais convenus

« S'adapter aux changements impreévus et ajuster les plans en conséquence

Apres avoir terminé avec succes 'unité de Planification, I'apprenant aura acquis la
capacité de définir une vision stratégique et des plans de travail qui englobent la
planification des ressources pour des objectifs a la fois dans leur vie professionnelle
et personnelle. Par exemple, étre capable de visualiser I'ensemble de la portée dun
projet, les petites taches qu'il contient et de hiérarchiser ces tiches en fonction de la
situation.

5. Gestion du temps
 Utiliser le temps efficacement pour atteindre les objectifs
« Aider les autres a gérer efficacement leur temps

« Développer et appliquer des techniques de gestion du temps

Apres avoir terminé avec succes 1'unité de Gestion du temps, 'apprenant aura



acquis des capacités sur la facon de hiérarchiser efficacement les taches et les
responsabilités, éventuellement faire face a des changements ou des situations
inattendus et a maximiser le temps disponible, atin d'augmenter la productivité et
|'etticacite.

6. Gestion des changements

« Comprendre la 'vue d'ensemble’ en utilisant la pensée analytique pour identifier
les probléemes dans I'environnement

« Adapter les actions en fonction des changements percus pour obtenir des
résultats

e Rechercher les contributions des autres, la recherche, d'autres sources
d'informations pour ameéliorer les décisions

« Identifier les prochaines étapes et actions ciblées dans des situations a évolution
rapide

A la fin de I'unité de Gestion des changements, les apprenants auront acquis les
compétences nécessaires pour conseiller avec succes sur la prise de décision dans les
situations de changement et anticiper le changement. Les apprenants évalueront les
informations et décideront des actions, a la recherche de davantage d' opportunités
liées au travail.

7. Résolution de problemes

« Identifier et définir un probleme

 Utiliser les connaissances, les expériences antérieures, les données et d'autres
sources d'informations pour contribuer a résoudre un probleme

e Developper et évaluer des solutions alternatives

o Sélectionnez la solution optimale

A la fin de I'unité de Résolution de problémes, les apprenants auront acquis des
connaissances sur la facon de détecter, de relever et de résoudre les defis. Les
apprenants comprendront I'importance de la résolution de problemes, seront
capables de réfléchir a des situations ou ils ont résolu des probléemes dans le passé,
en sé€électionnant une gamme de méthodes a utiliser.

Productisation et commercialisation des propres techniques

Module 4 - Flexibilité professionnelle et des compétences

Description du module

Ce module est axé sur la flexibilité professionnelle et des compétences. La flexibilité

professionnelle et des compétences fait référence a la flexibilité d'un individu dans
un parcours de carriere et a la capacité d'adapter ses propres compétences a de



nouvelles réalités professionnelles, professions, emplois et carrieres, puis d'accroitre
son autonomie sur sa propre carriere. Cela inclut 1'agilité mentale et I'ouverture
d'esprit pour voir ses propres compétences sous un nouvel angle, reflétant les
compétences non techniques que 1'on a développées dans différents contextes, et la
capacité d'une personne a sélectionner et a appliquer des aptitudes et des
compétences spécifiques dans différentes professions et lors de la recherche dun
emploi.

Les objectifs du module

L'objectit de ce module est de développer la flexibilité des apprenants dans un
cheminement de carriere et la capacité d'adapter leurs propres compétences a de
nouvelles réalités professionnelles, professions, emplois et carriéres, augmentant
ainsi I'autonomisation sur sa propre carriere.

Les objectifs de ce module sont:

« Développer la capacité, la flexibilité mentale et I'agilité d'observer ses propres
compétences dans une nouvelle perspective

Ameéliorer la compréhension de ses propres compétences non techniques et
techniques et comment celles-ci peuvent étre combinées

Permettre aux sujets de voir comment leurs propres compétences peuvent étre
transférées dans de nouvelles réalités nouvelles réalités professionnelles,
professions, emplois et carriéres, créant ainsi de la flexibilité dans les parcours
de carriere

Deévelopper la compréhension d'un dossier

Fournir des compétences pratiques pour développer de manieére indépendante
des dossiers pour différents emplois, contextes, secteurs et professions
Faciliter les transitions entre les emplois

Module 5 - Création du dossier
Description du module

Le module permet de comprendre ce qu'est un dossier, pourquoi et comment ils
sont utilisés, et comment créer un dossier. Il met souligne également la différence
entre un dossier et un curriculum vitae. Le module contient un exercice qui guide
les apprenants a produire leur propre dossier étape par étape et fournit des
ressources utiles pour soutenir ce processus.

Les objectifs du module

L'objectif général de ce module de création de portfolio est de permettre aux
apprenants de comprendre ce qu'est un portfolio et pourquoi un portfolio est
nécessaire dans un cadre professionnel. Il enseigne aux apprenants comment mettre
en valeur leurs propres techniques, expériences et expertises sur un portfolio, et
comment créer un portfolio.



Objectifs:

e Pour créer un apercu et les compétences pour développer son propre dossier et
I'adapter en fonction d'une demande d'emploi, et comment faciliter ce processus
pour I'apprenant

« Développer la compréhension d'un dossier et comment il peut étre utilis€ pour
présenter des compétences et des expériences a un employeur potentiel

« Fournir des compétences pratiques pour développer de maniere indépendante
des dossiers pour différents emplois, contextes, secteurs et professions



A propos de Reboot

La formation Reboot sur les compétences non techniques a été développée et
cofinancée dans le cadre d'un programme Erasmus+ de I'UE, sous-
programme Partenariat stratégique - Education des adultes. 'Reboot,
Rebooting, Re-rooting and Re-skilling Unemployed and Underemployed
Higher Education Graduates for Work 4.0" est un projet de collaboration
entre quatre pays: la Belgique, la Finlande, la Gréce et le Royaume-Uni. Ce
projet vise a contribuer a accroitre le potentiel d'employabilité des diplomés
de I'enseignement supérieur au chomage et sous-employés en améliorant et
en développant les compétences et les aptitudes non techniques pertinentes
pour le travail 4.0, ainsi que la capacité des diplomeés de l'enseignement
supérieur a reconnaitre et a démontrer ces compétences et a les adapter a
leur évolution professionnelle.

Pour en savoir davantage sur le projet, veuillez visiter le site web
www.reboot-project.eu.

Vous pouvez en savoir plus sur les défis de 'emploi en Europe en lisant le
rapport de recherche Reboot Employment Challenges and Training Needs of
Unemployed and Underemployed Higher Education Graduates in Europe
(Findings from the Reboot Project)

Nous tenons a remercier la Commission européenne pour son soutien et
pour l'opportunité qui nous a été donnée de développer le matériel de
formation Reboot, de réaliser le pilotage Reboot et ce manuel. Nous
voudrions €également remercier toutes les parties qui ont contribué a
I'élaboration du manuel en participant aux recherches menées dans le cadre
du projet Reboot et de la formation au pilotage Reboot et en nous aidant a
I'améliorer en partageant leurs expériences et leurs opinions.
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