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Ce document contient des informations, du matériel éducatif et de formation, ainsi 

qu'un cadre de formation, sur la qualification des coordinateurs pour travailler avec des 

adultes / des personnes en difficulté d'emploi. Le programme de formation a été préparé sur 

la base du modèle de compétences COM-IN POUR LE COORDINATEUR COMMUNAUTAIRE 

POUR LES PERSONNES ÉLOIGNÉES DE L’EMPLOI. Le développement du programme a été 

coordonné par Irecoop Veneto en collaboration avec les autres partenaires du projet: 

l'Université (École) des Études Sociales Avancées, (SI), la Fondation BiT Planota (SI), Šentprima 

(SI), le Service de l’emploi de Slovénie (SI), IRECOOP Veneto (IT), SOFORM (IT), France Travail 

Auvergne-Rhône-Alpes (FR) et Association EDIAS (FR).  

Le contenu de ce document a été minutieusement vérifié et validé lors de la phase de 

test du projet. La formation pilote a eu lieu à Padoue (29 - 31 janvier 2024). Certains projets 

pilotes locaux supplémentaires (focus group), impliquant des parties prenantes et des 

collaborateurs, ont eu lieu dans tous les pays impliqués dans le projet. Ces occasions ont 

donné des retours détaillés et supplémentaires et des idées significatives pour intégrer et 

compléter ce programme. 

Le programme de formation est destiné aux coordinateurs travaillant dans le domaine 

de l'orientation professionnelle auprès des personnes les plus défavorisées sur le marché du 

travail et en charge de sa gestion globale, mais il s'adresse également aux candidats ayant une 

certaine expérience dans les activités de coordination, à ceux qui travaillent déjà dans des 

domaines similaires ou à ceux qui souhaitent devenir coordinateurs dans un avenir proche. La 

structure de la formation doit être soigneusement adaptée au contexte et aux personnes du 

groupe, en tenant compte du contexte local : ce que nous proposons dans ce guide est une 

structure complète des sujets qui doivent être abordés pour garantir une préparation 

complète. Il est de la responsabilité du coordinateur de la formation de répartir les modules 

d'apprentissage de la manière qui répond le mieux aux caractéristiques et aux besoins du 

groupe. La plupart des heures du processus de formation sont consacrées à des ateliers, à 

l'échange de bonnes pratiques et à des activités participatives. Le coordinateur de la formation 
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peut décider de prévoir un travail individuel, pour réaliser un véritable travail de projet final. 

Ces heures ont vocation à s'ajouter au nombre d'heures estimées. La plage finale d'heures 

qu'un apprenant doit consacrer peut varier et dépend de ses connaissances préalables et de 

ses besoins particuliers. 

La qualification offerte par ce programme de formation comprend les connaissances 

et les compétences nécessaires pour un travail complexe avec des équipes de conseillers et 

des réseaux d'acteurs. Il se concentre sur des méthodes expérimentées et sur des exemples 

de bonnes pratiques des organisations partenaires.  
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Le programme de formation est divisé en 3 modules : 

Numéro  MODULE 

1 Compétences managériales 

2 Compétences techniques 

3 Soft skills et compétences savoir-être 

 

BÉNÉFICIAIRES  COORDINATEUR 

La formation s'adresse à des personnes ayant un profil personnel avancé et expertes 

dans le domaine de l'insertion professionnelle et de la gestion des services pour les personnes 

éloignées de l’emploi. Pour cette raison, le contenu de la formation est développé à partir 

d’un niveau de connaissance intermédiaire ou approfondi. La formation prévoit donc de 

posséder des connaissances de base pour chacune des sessions. 

Constat: les coordinateurs qui travaillent dans les agences pour l'emploi, les 

organismes de formation professionnelle, les ONG, les municipalités et d'autres organisations 

et qui s'occupent de l'intégration professionnelle et sociale manquent de compétences dans 

l'intégration professionnelle des personnes éloignées de l’emploi.  

Le projet se concentre donc sur l'identification des compétences des coordinateurs 

communautaires afin de mieux accompagner les conseillers pour une meilleure intégration 

sociale et professionnelle des personnes éloignées de l’emploi. 

Le coordinateur pour les personnes éloignées de l’emploi n'est pas le directeur général 

de l'organisation, ni un conseiller, mais un poste de direction intermédiaire (c'est-à-dire un 

chef de secteur, directeur d'une agence locale…) ou un nouveau professionnel embauché 

spécifiquement à cet effet. Il coordonne une équipe de conseillers qui peuvent provenir de 

différentes organisations et crée les réseaux nécessaires à la réalisation de projets ou d'autres 

CONTENU 
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services pour aider leurs conseillers afin de mieux accompagner les personnes éloignées de 

l’emploi. 

Le coordinateur est quelqu'un qui ne travaille pas directement avec les personnes 

éloignées de l’emploi, mais avec le réseau, avec les animateurs et les partenaires qui sont en 

contact avec les personnes éloignées de l’emploi, il doit donc avoir des capacités spécifiques 

liées à la coordination d'une équipe et à la création de réseaux, et éventuellement à l'écriture 

de projets (avec des préoccupations particulières dans les projets liés aux personnes éloignées 

de l’emploi) et au management. 

Pour le certificat, la réalisation des 3 modules est obligatoire. La réussite du 

programme nécessite au minimum 40 heures :  

• Participation à une formation de 3 à 5 jours (présentiel/en ligne) - chaque jour 6 

heures ;   

• Matériel de lecture des unités en ligne (12 heures) - chaque unité 4 heures ;   

• Remise du projet final (le choix du projet final peut être sélectionné parmi le contenu 

des 3 modules). 

Les coordinateurs de formation peuvent diviser les heures différemment pour adapter 

la formation et le contenu au cours. 

La mission finale du projet sera examinée par les praticiens qui participeront à la mise 

en œuvre du programme. Un travail de projet individuel ou en groupe peut également être 

planifié comme support possible à l'évaluation finale. Ces heures s’ajoutent au nombre 

d’heures estimées. 

Tous les candidats doivent obtenir un certificat de réussite après avoir réussi un test 

obligatoire pour l'obtention d'un certificat de qualification. 

Les tests pilotes menés ont mis en évidence à quel point le contenu est important, utile 

et crucial pour chaque coordinateur. Le temps disponible pour réaliser la formation est limité 

: il est donc d'une importance fondamentale de réaliser un programme précis et détaillé, 

adapté aux besoins et caractéristiques du groupe et du contexte local. 

De plus, l'utilisation de systèmes de suivi des progrès est encouragée pour mettre en 

évidence les éventuelles lacunes, retards, forces et faiblesses et ajuster le programme si 

nécessaire. En effet, un système de suivi permet non seulement de recueillir des informations 
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sur le résultat final obtenu de la formation, mais également d'intervenir en cours de formation 

pour modifier ou améliorer d'éventuels éléments de difficulté. 

MÉTHODES D'APPRENTISSAGE UTILISÉES :  

⮚ Séances en présentiel où les apprenants peuvent :  

• échanger des bonnes pratiques, 

• mettre en pratique les compétences à travers des jeux de rôle, 

• acquérir des connaissances sur place, auprès des experts. 

⮚ Unités en ligne où les apprenants peuvent :  

• lire du matériel de formation préparé à l'avance, 

• explorer les lectures obligatoires, 

• explorer des lectures supplémentaires.  

⮚ La préparation du projet final peut se faire :  

• individuellement, 

• dans le cadre d'un projet de travail en équipe, 

• sous la supervision du mentor. 

 

L'utilisation d'exemples pratiques et d'études de cas tirés du contexte réel des participants est 

recommandée pour rapprocher le plus possible la formation des besoins réels de formation. 
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Ce programme de formation s'adresse aux candidats ayant une certaine expérience en 

tant qu'animateur communautaire, à ceux qui souhaitent devenir coordonnateur 

communautaire ou à ceux qui travaillent déjà avec des personnes éloignées de l’emploi pour 

acquérir de nouvelles compétences ou améliorer certaines compétences. Il convient aux 

coordinateurs travaillant dans des agences pour l'emploi, des organismes de formation 

professionnelle et de formation, des ONG, des municipalités et d'autres organisations. 

Des connaissances préalables de la part du participant sont nécessaires, car ce 

programme n'est pas adapté aux postes juniors. En même temps, il est de la responsabilité du 

coordinateur de faire le point sur ces compétences, en identifiant les points forts et les besoins 

d'approfondissement des participants : cela permet d'adapter la formation au plus près des 

besoins du groupe. 

 

 

 

Le but de ce module est de donner à un « coordinateur communautaire » les moyens 

de coordonner les activités communautaires – mesures d’intégration sociale et 

professionnelle des personnes éloignées de l’emploi. Le coordinateur communautaire 

coordonnera mieux les activités des conseillers dans le processus d'intégration 

professionnelle des personnes éloignées de l’emploi dans la communauté locale. 

Parallèlement, le coordinateur pourra transmettre ses connaissances à l'ensemble de 

l'équipe de travail qui sera en mesure de répondre plus adéquatement aux besoins des 

bénéficiaires des services où il travaille. 

  

SÉLECTION DES APPRENANTS 
 

OBJECTIF 
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Ce module peut aider les apprenants à progresser vers des opportunités de niveau 

supérieur dans le domaine de la coordination (c'est-à-dire le domaine de l'emploi et les 

personnes éloignées de l’emploi). 

Il permet également aux participants d'améliorer leurs compétences en matière 

d'inclusion, leur permettant ainsi de transmettre ces compétences à leurs équipes de travail. 

 

. 

 MODULE 1 : Compétences managériales 

DESCRIPTION DU MODULE 

Ce module a été conçu pour doter les apprenants de connaissances sur les 

compétences managériales de base et avancées ainsi que sur les problématiques liées à la 

coordination des services pour les personnes éloignées de l’emploi. * 

Le coordinateur doit être capable de suivre le projet dans son ensemble et de s'occuper de 

tout le réseau, interne et externe, qui gravite autour de lui, ainsi que de toutes les personnes 

impliquées. En particulier, le coordinateur doit être capable de mieux tirer parti de toutes les 

ressources humaines et de valoriser toutes les ressources, humaines et autres, impliquées 

dans le projet. Il doit donc avoir des compétences en communication et en médiation pour 

favoriser le dialogue et l'échange, protéger l'identité de chacun et proposer des outils efficaces 

et des contextes de travail adaptés au groupe de travail. De plus, il doit savoir gérer les conflits 

là où ils existent. Toutes ces actions doivent bien entendu être réalisées en tenant compte des 

phases et des délais du projet, ainsi que de sa dimension financière. 

* Les demandeurs d'emploi de longue durée, les personnes en situation de handicap, les personnes 

NEET (jeunes qui ne sont ni en emploi, ni en études, ni en formation), les séniors (+50), les migrants et 

les travailleurs étrangers (primo-arrivants, nouveaux arrivants, personnes sans papiers), les LGBTQIA+, 

les femmes, les personnes âgées, les personnes souffrant d'une maladie de longue durée, les personnes 

ayant la charge de soins, les personnes souffrant d'addictions diverses, les sans-abris, les travailleurs 

EVOLUTIONS 

DESCRIPTION DÉTAILLÉE DES MODULES 



 

10 

précaires - les travailleurs pauvres, les travailleurs indépendants à faibles revenus, les ex-détenus, les 

personnes soutenues par les Services Sociaux, etc.  

 

OBJECTIFS RÉSUMÉS 

Les apprenants auront l’opportunité de développer des compétences managériales clés dans 

ces domaines : 

1. RECRUTEMENT ET ÉVALUATION   

2. CONDITIONS DE COOPÉRATION 

3. STRATÉGIES ET VISION COMMUNE 

4. PERFORMANCE SOCIALE ET OPÉRATIONNELLE  

5. RESPONSABILISATION 

6. RÉSEAUTAGE 

7. GESTION DE PROJET 

8. COMMUNICATIONS 

9. NÉGOCIATION 

10. PROCESSUS DÉMOCRATIQUE ET GOUVERNANCE PARTAGÉE 

11. FINANCES
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Contenu du module 

Compétences managériales 

TITRE DE 

L’APPRENTISSAGE 
RÉSULTATS DE L’APPRENTISSAGE SUJETS PROPOSÉS 

RECRUTEMENT ET 

ÉVALUATION 

Les participants vont: 

● apprendre les méthodes de recrutement pour 

trouver le personnel le plus approprié; 

● être conscient des principales caractéristiques et 

besoins des organisations publiques et privées; 

● renforcer leur capacité à soutenir la croissance 

professionnelle et le développement des 

compétences des membres de l'équipe. 

Définitions : 

● profil d'emploi, organisations publiques et privées, 

compétences et talents 

Méthodes pour : 

● faire un recrutement 

● créer des stratégies de développement professionnel et de 

compétences 

Techniques et outils : 

● activités d'animation 

● pour l'évaluation des compétences 

CONDITIONS DE 

COOPÉRATION 

Les participants renforceront leur capacité à : 

● coopérer 

● favoriser le travail d'équipe et un environnement de 

travail positif 

● favoriser les synergies internes/externes 

● définir et atteindre des objectifs communs 

● organiser des réunions efficaces  

● créer des espaces sûrs 

Définitions : 

● environnement positif « espaces sûrs », travail d'équipe 

Méthodes pour : 

● accroître la collaboration 

● créer un environnement positif et de bonnes relations 

● créer des synergies, processus partagé 

Techniques et outils : 

● organiser le travail d'équipe 

● animer et organiser des réunions efficaces 
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STRATÉGIES ET 

VISION COMMUNE 

Les participants vont : 

● renforcer leur capacité à motiver le réseau  

● être capable de créer une dynamique collective et 

une vision commune dans l'équipe 

● être capable de créer et de partager les 

orientations stratégiques 

● avoir une vision stratégique, à long terme et globale  

● renforcer leur capacité à partager des informations 

pertinentes et des objectifs stratégiques avec le 

personnel 

Définitions : 

● motivation, dynamique collective, orientation stratégique et 

vision 

Méthodes pour : 

● définir des stratégies, des visions et des objectifs communs 

● créer une dynamique collective 

● engager et motiver le personnel 

● développer une vision globale et à long terme 

Techniques et outils : 

● pour partager des informations 

● pour planifier les actions 

PERFORMANCE 

SOCIALE ET 

OPÉRATIONNELLE 

Les participants vont : 

● être capable de voir les synergies entre les 

performances opérationnelles et sociales 

● renforcer leur capacité à co-construire un système 

de management 

● être capable de surveiller le résultat 

● être capable d'organiser, de gérer et d'optimiser les 

ressources humaines, matérielles et financières 

Définitions : 

● les performances opérationnelles et sociales et leur indicateur 

Méthodes pour : 

● co-construire un système de management 

● évaluation de l'impact et des résultats 

● définir les meilleures synergies entre acteurs pour augmenter la 

performance 

Techniques et outils : 

● activités d'évaluation et de suivi 

RESPONSABILISATI

ON 

Les participants vont : 

● être capable de promouvoir l'autonomie (niveau de 

prise de décision) 

● être capable de soutenir et de promouvoir 

l'implication et l'innovation 

Définitions : 

● intelligence émotionnelle, culture du feedback 

Méthodes pour : 

● partager la capacité de prise de décision avec l'équipe 
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● être capable de donner des commentaires 

constructifs et des commentaires de renforcement 

positif 

● équilibrer les réussites et les besoins individuels et 

collectifs 

● recueillir les besoins individuels et collectifs, les aspirations, le 

niveau d'autonomie et de confiance en soi au travail 

● créer de l'implication, des stratégies d'innovation et du 

renforcement positif 

● développer et accroître la « Culture du feedback » 

Techniques et outils : 

● faire des retours 

RÉSEAUTAGE Les participants vont: 

● renforcer leur capacité à créer et entretenir un 

réseau solide de parties prenantes différentes et 

pertinentes 

● être disposé et capable d'apprendre des bonnes et 

meilleures pratiques des autres 

● favoriser les échanges d'informations et les 

rencontres 

● pratiquer la diplomatie et la négociation 

● être capable d'établir des liens avec des entreprises 

et des institutions dans le milieu de travail 

● renforcer leur capacité à construire et promouvoir 

des relations extérieures 

● avoir une approche technique du réseautage, pour 

privilégier les opportunités de mise en œuvre de 

rencontres 

Définitions : 

● diplomatie et compétences en négociation, bonnes pratiques 

Méthodes pour : 

● créer un environnement positif et organiser des tables rondes, 

des réunions de réseaux, des débriefings et des 

discussions/partages informels 

● créer et gérer le réseau 

● sélectionner et analyser les pratiques et favoriser les échanges 

pour se familiariser avec elles 

● détecter les besoins, les aspirations et les attentes du réseau 

Techniques et outils : 

● diplomatie et médiation 

GESTION DE PROJET Les participants vont : Définitions : 

• la pensée créative 
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● être capable d'identifier les problèmes et les 

conséquences possibles 

● renforcer leur capacité à identifier et gérer les défis 

et à planifier des actions efficaces 

● être capable de définir une liste de solutions 

possibles et de choisir la plus appropriée  

● être conscient des problèmes spécifiques 

concernant le groupe cible et le marché du travail 

● être capable de considérer les décisions/ 

idées/tâches de l'interlocuteur et de soutenir le 

travail d'équipe pour faire de même 

● être capable de « sortir des sentiers battus » 

Méthodes pour : 

● gestion de projet axée sur les questions de marché du travail et 

d'inclusion 

● identifier les obstacles et les solutions possibles 

● soutenir la pensée créative 

● gestion du stress et des urgences 

Techniques et outils : 

● analyse du problème 

● GANTT 

● rédaction de propositions, opportunité financière pour les 

projets, compréhension du langage technique de l'appel 

COMMUNICATION Les participants vont : 

● adapter divers styles de communication à divers 

interlocuteurs, tant à l'écrit qu'à l'oral 

● être capable d'utiliser le canal approprié à 

n'importe quel niveau spécifique 

● renforcer leur capacité à parler en public et leur 

confiance pour parler avec les médias 

● être capable de communiquer avec efficacité 

● être capable de communiquer de manière 

encourageante et motivante  

● être capable d'utiliser la communication pour 

être proactif et confiant  

Définitions : 

● registres, canaux et styles, écoute active 

Méthodes pour : 

● faire respecter la communication verbale et non verbale, l'écoute 

active, la patience, la persuasion, l'adaptabilité 

● réussir à parler en public  

● soutenir et parler avec les autres de manière efficace et solidaire 

● s'adresser à des organismes publics, des organisations privées, 

des entreprises, des partenaires, des particuliers et à des groupes 

spécifiques de parties prenantes concernées 

Techniques et outils : 

● pour une communication efficace et claire vers les différents 

canaux et publics 
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● être capable de faciliter et de connecter les 

communicateurs  

● renforcer leur capacité à partager leurs 

compétences en communication 

● créer et échanger des messages clairs et concis 

NEGOTIATION Les participants vont: 

● faire respecter leur négociation et leur 

médiation dans des capacités de conflit 

● utiliser des techniques de médiation 

communicatives, linguistiques et relationnelles  

● favoriser le dialogue entre interlocuteurs  

● être capable de maintenir une position 

équilibrée et neutre dans la médiation entre les 

parties prenantes 

● se sentir en confiance en utilisant ses 

compétences en négociation 

● renforcer la capacité à faire face à des situations 

stressantes et conflictuelles tout en gardant la 

maîtrise de soi 

Définitions : 

● médiation communicative, linguistique et relationnelle 

● communication non violente 

● la médiation 

Méthodes pour : 

● gérer les conflits 

● mener des activités de médiation et de facilitation 

Techniques et outils : 

● approche active et « dialogue démocratique » 

● gestion du stress et maîtrise de soi 

PROCESSUS 

DÉMOCRATIQUES 

ET GOUVERNANCE 

PARTAGÉE 

Les participants vont : 

● connaître les bases des processus 

démocratiques et de la gouvernance partagée  

● renforcer leur capacité à impliquer les parties 

prenantes concernées dans les processus 

participatifs 

Définitions : 

● processus démocratiques et gouvernance partagée dans le 

domaine de l'inclusion au travail 

● Gestion de la diversité 

Méthodes pour : 

● gérer la diversité  

● contraster les discriminations et les stéréotypes 
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● être ouvert à la diversité et sensibiliser toutes les 

parties prenantes 

● connaître l'importance d'être conscient des 

différents milieux culturels/sociaux des 

différents groupes 

● être capable de gérer et d'aborder les 

représentations, les stéréotypes et la 

discrimination de la manière la plus appropriée. 

Techniques et outils : 

● favoriser la co-conception et la co-gouvernance dans ce domaine 

spécifique 

FINANCES Les participants vont : 

● savoir gérer le cadre financier 

● gérer le développement des ressources 

humaines  

● être capable de gérer, allouer et acquérir tous 

types de ressources (humaines et matérielles)  

● être capable de proposer un budget 

Définitions : 

● principes de gestion financière, de collecte de fonds 

Méthodes pour : 

● gérer le développement des ressources humaines en fonction 

des sources de financement 

Techniques et outils : 

● gérer les problèmes financiers 
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MODULE 2 : Compétences techniques 

DESCRIPTION DU MODULE 

Le coordinateur doit disposer de connaissances techniques à jour afin de faire son travail 

au mieux de ses capacités. Celles-ci diffèrent des autres compétences car elles sont 

particulièrement liées au contexte de travail concerné. 

Parmi eux, la capacité de lecture et de dialogue avec le territoire et notamment avec les 

acteurs du monde du travail joue un rôle important. 

Un deuxième nœud crucial réside dans la nécessité d’avoir une familiarité et des 

connaissances importantes en ce qui concerne les services liés au travail. 

Enfin, la sphère du domaine administratif et une connaissance à jour des réglementations, 

lois et conventions internationales, nationales et locales en matière d'emploi et d'inclusion des 

personnes défavorisées/éloignées de l’emploi.  

 

OBJECTIFS RÉSUMÉS 

L'objectif de ce module est de permettre au coordinateur de connaître à la fois l'état 

actuel des compétences techniques qu'il doit posséder et, surtout, les meilleurs moyens et 

méthodes pour se tenir informé à l'avenir et élargir toujours plus ses compétences techniques. 

1. TERRITOIRE ET MARCHÉ DU TRAVAIL  

2. SERVICES POUR L'EMPLOI 

3. ADMINISTRATION ET RÈGLEMENT 
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Contenu du module  

Compétences techniques 

TITRE DE 

L’APPRENTISSAGE 
RÉSULTATS DE L’APPRENTISSAGE SUJETS PROPOSÉS 

TERRITOIRE ET 

MARCHÉ DU 

TRAVAIL 

Les participants vont : 

● cartographier le marché du travail local et les 

parties prenantes 

● être capable de donner des conseils sur la 

durabilité, l'employabilité, le placement, 

l'emploi, les compétences, le recrutement. 

● connaître tous les processus de recrutement, 

les mesures et aides du territoire et les services 

proposés  

● être capable de suivre et prévoir les évolutions 

sur le terrain 

● renforcer leur capacité à mobiliser les 

ressources d'un territoire et à contribuer aux 

actions collectives 

● être informé et conscient des possibilités et des 

opportunités dans l'environnement local  

● agir de manière proactive 

 

Définitions: 

● durabilité, comportement proactif 

Méthodes pour : 

● cartographier le marché du travail (local) et les principales parties 

prenantes de l'environnement (local) et de son développement et 

collecter des données et des informations 

● analyser les tendances 

Techniques et outils : 

● analyse de tendance 

● analyse des parties prenantes et des besoins  

● stockage de données 
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SERVICES POUR 

L'EMPLOI 

Les participants vont : 

● être capable de recueillir, d'analyser, 

d'interpréter les besoins et les attentes des 

demandeurs d'emploi / clients/ partenaires / 

collaborateurs 

● être capable de définir des propositions 

adaptées et personnalisées et de les partager 

avec le conseiller 

● être capable de soutenir, conseiller et 

accompagner tous les interlocuteurs  

● renforcer leur capacité à promouvoir et 

soutenir des actions qui réduisent les déficits 

de compétences 

● être capable de trouver l'offre de services et de 

guider les conseillers vers l'information 

Définitions : 

● manques de compétences 

Méthodes pour : 

● démarche de co-construction avec les bénéficiaires et les autres 

services 

● organiser des formations et des actions spécifiques 

● réduire les écarts de compétences 

Techniques et outils : 

● collecter des informations sur les services, l'offre destinée aux 

demandeurs d'emploi, aux employeurs, aux partenaires et aux 

salariés 

● suivi actif des évolutions 

ADMINISTRATION 

ET RÈGLEMENT 

Les participants vont : 

● savoir où et comment trouver des lois et 

réglementations actualisées et pertinentes et 

être capable de les interpréter 

● être conscient des limitations ou des 

interdictions 

● renforcer leur capacité à appliquer le cadre 

législatif et réglementaire 

Définitions : 

● législation, réglementations, règles conventionnelles et statutaires 

pertinentes  

Méthodes pour : 

● recueillir des informations sur la réglementation et les lois : état 

de l'art, cadre 

● trouver et évaluer les sources pertinentes 

Techniques et outils : 
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● renforcer leur capacité à mobiliser les 

connaissances relatives aux règles juridiques, 

conventionnelles et statutaires ainsi qu'à 

l'organisation et aux processus internes 

● renforcer leur capacité à exercer une démarche 

informative et prospective 

● renforcer leur capacité à promouvoir 

l'organisation d'événements de diffusion sur le 

sujet. 

● être capable d'interpréter la législation pertinente et de lire 

correctement un document 

● pour rechercher, suivre, sélectionner et capitaliser l'information 

en mobilisant différentes sources 
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MODULE 3 : Soft skills et compétences savoir-être  

DESCRIPTION DU MODULE 

Ce module vise à renforcer les soft skills des coordinateurs. En effet, les soft skills jouent 

un rôle clé pour le coordinateur, qui doit prendre des décisions, coordonner les processus et les 

personnes et gérer la technologie. 

OBJECTIFS RÉSUMÉS 

Ainsi, les éléments clés identifiés sont :  

1. ENGAGEMENT, FIABILITÉ, PERSISTANCE 

2. DÉVELOPPEMENT PERSONNEL/ORIENTATION ET FLEXIBILITÉ 

3. LEADERSHIP 

4. PRISE DE DÉCISION  

5. COMPÉTENCES NUMÉRIQUES 
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Contenu du module  

Soft skills et compétences savoir-être 

TITRE DE 
L’APPRENTISSAGE 

RÉSULTATS DE L’APPRENTISSAGE SUJETS PROPOSÉS 

ENGAGEMENT, 
FIABILITÉ, 
PERSISTANCE 

Les participants vont : 
● agir de manière respectueuse et éthique et 

partager des principes éthiques avec ses 
collègues 

● avoir des capacités de motivation   
● utiliser rationnellement toutes les 

ressources et tous les moyens 
● respecter et respecter systématiquement 

les accords, les règles et les délais 
● respecter strictement la protection des 

données 
● renforcer leur capacité à activer la confiance 

à tous les niveaux  
● renforcer leur capacité à proposer des 

compromis  
● renforcer leur capacité à promouvoir une 

citoyenneté active 
 

Définitions : 
● éthique, citoyenneté active, motivation, confiance 

Méthodes pour : 
● soutenir le développement des compétences motivationnelles  
● développer l'empathie et la patience  
● parvenir à des compromis 

Techniques et outils : 
● règlement sur la protection des données 
● contrôler les ressources 

DÉVELOPPEMENT 
PERSONNEL/ORIEN
TATION ET 
FLEXIBILITÉ 

Les participants vont : 
● renforcer leur capacité à agir sur le 

développement personnel 

Définitions : 
● développement personnel, émotions 

Méthodes pour : 
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● être capable d'analyser leurs propres 
pratiques pour adapter leurs propres 
actions. 

être capable de gérer leurs propres émotions 

● développer la créativité et l'initiative personnelle, l'amélioration 
continue et l'application de nouvelles compétences, se mettre au 
défi de s'adapter à de nouvelles situations 

● identifier les forces et les limites ainsi que les possibilités de 
progression 

● accueillir ses propres émotions et celles des autres, agir de 
manière appropriée,  

Techniques et outils : 
● développement personnel, en mettant l'accent sur 

l'amélioration personnelle / professionnelle continue 
 

LEADERSHIP Les participants vont : 
● accroître les compétences en leadership  
● être capable de déléguer 
● renforcer leur capacité à créer un 

environnement collaboratif et créatif 
● promouvoir un comportement proactif et 

positif sur le lieu de travail et une culture 
d'ouverture à la discussion 

● être capable de fixer des règles claires de 
collaboration 

 

Définitions: 
● direction 

Méthodes pour : 
● animer une équipe, management participatif, délégation  
● créer un environnement collaboratif et stimuler la participation 
● définir des règles de collaboration et de prise de décision 

Techniques et outils : 
● processus de prise de décision 
● pour une diversité bienvenue 
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PRISE DE DÉCISION Les participants vont : 
● développer leur autonomie personnelle 

dans la prise de décision  
● être capable de prendre des décisions 

stratégiques 
● être capable de mettre en œuvre des 

actions pour les objectifs à atteindre  
● renforcer leur capacité à prédire et 

anticiper les événements  
● être capable de travailler et de décider plus 

efficacement  
● renforcer leur adaptabilité face aux 

urgences et aux imprévus et leur capacité à 
faire face à un contexte incertain ou à des 
circonstances difficiles 

● être capable de créer et de proposer, si 
nécessaire, des solutions innovantes 

● soutenir l'amélioration continue 
● être capable de discuter et d'expliquer ses 

choix et sa décision 
 

Définitions : 
● choix stratégiques, tactiques et opérationnels, innovation 

sociale et organisationnelle  
Méthodes pour : 

● prendre soin du processus de prise de décision 
● anticiper et prédire les changements futurs 
● identifier les contraintes/opportunités 

Techniques et outils : 
● pour l'évaluation des stratégies et des décisions et des outils de 

mesure d'impact 
● gestion du temps et planification des priorités 
● évaluation et gestion des risques 

COMPÉTENCES 
NUMÉRIQUES 

Les participants vont : 
● être conscient de l'impact du numérique sur 

les méthodes de travail 
● renforcer leurs connaissances des enjeux 

numériques, des outils numériques, des 
nouvelles plateformes en ligne 

● utiliser des outils collaboratifs internes pour 
échanger et partager des informations, des 

Définitions : 
● technologie digitale 

Méthodes pour : 
● créer des idées et des méthodes pour impliquer les gens dans la 

collaboration numérique et en ligne 
Techniques et outils : 

● pour augmenter la performance et l'efficacité 



 

25 

bonnes pratiques ou des retours 
d'expérience. 

● renforcer leur capacité à appliquer un mode 
collaboratif et à rejoindre des communautés 
numériques 

● être capable d'animer une communauté en 
ligne 

● identification des meilleurs outils pour partager l'information et 
travailler en équipe 

● identification et étude des bons outils de collaboration  
● idées et outils pour la base de données pour l'intégration 

professionnelle. 
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Une contribution importante à la qualité d’un atelier est la satisfaction de tous les 

participants. Veuillez évaluer les énoncés ci-dessous en fonction de l'atelier présenté. De cette 

façon, vous nous aiderez à améliorer notre travail. 

La note 5 signifie que vous êtes d'accord avec l'énoncé, la note 1 signifie que vous n'êtes pas 

d'accord avec l'énoncé. 

Nom de l’atelier : ____________________________________ 

Lieu de formation : ____________________________________ 

Date : _______________ 

 
1. CONTENU DE L'ATELIER (Entourez votre réponse à chaque élément) 1 2 3 4 5 

J'ai été bien informé des objectifs de cet atelier       

Cet atelier a répondu à mes attentes.       

Le contenu est pertinent pour mon travail.      

2. CONCEPTION DE L'ATELIER (Entourez votre réponse à chaque élément) 1 2 3 4 5 

Les objectifs de l'atelier étaient clairs pour moi.       

Les activités de l'atelier ont stimulé mon apprentissage.       

Les activités de cet atelier m'ont donné suffisamment de pratique et de 
feedback.  

     

Le niveau de difficulté de cet atelier était approprié.      

Le lieu de cet atelier était approprié.      

3. ANIMATEUR DE L'ATELIER (Entourez votre réponse à chaque élément) 1 2 3 4 5 

L'instructeur/professeur était bien préparé.       

L'instructeur/professeur nous a aidé dans le processus d'apprentissage.      

4. RÉSULTATS DE L'ATELIER (Entourez votre réponse à chaque élément) 1 2 3 4 5 

J'ai atteint les objectifs de cet atelier.       

Je pourrai utiliser ce que j'ai appris dans cet atelier.      

5. REALISATION DE LA FORMATION À VOTRE RYTHME (Entourez votre 
réponse à chaque élément) 

1 2 3 4 5 

L'atelier a été un bon moyen pour moi d'apprendre ce contenu.      

6. Comment amélioreriez-vous cet atelier? (Cochez toutes les réponses 
applicables) 

  

Fournir de meilleures informations avant l’atelier.  

Annexe 1: ÉVALUATION DE L'ATELIER 
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Clarifier les objectifs de l’atelier/de la conférence.  

Réduire le contenu abordé dans l’atelier.  

Augmenter le contenu couvert dans l’atelier.  

Mettre à jour le contenu abordé dans l'atelier.  

Améliorer les méthodes pédagogiques.  

Rendre les activités de l’atelier plus stimulantes.  

Améliorer l’organisation des ateliers.  

Rendre l'atelier moins difficile.  

Rendre l'atelier plus difficile.  

Ralentir le rythme de l’atelier.  

Accélérer le rythme de l’atelier.  

Prévoir plus de temps pour l’atelier.  

Réduire la durée de l’atelier.  

Améliorer les tests utilisés en atelier.  

Ajouter plus de vidéos à l'atelier.  

7. Quelles autres améliorations recommanderiez-vous dans cet atelier ?  
 
 
 
 

8. Qu'est-ce qui a le moins de valeur dans cet atelier ?  
 
 
 
 
 
 

9. Qu'est-ce qui a le plus de valeur dans cet atelier ?  
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Lors de la planification de l'atelier, vous devez remplir le formulaire « Modèle de 

formation » afin de communiquer vos attentes concernant les résultats d'apprentissage à 

votre formateur expert. Le formulaire doit être rempli pour chaque atelier prévu. Ce modèle 

vous aidera à préparer les invitations pour les participants. 

 

MODULE: 1, 2, 3  
ATELIER:  
ANIMATEUR:  
PAYS:  
DUREE DE L’ATELIER: X heures  

Titre de 
l’apprentissage 

Résultats de l’apprentissage Méthodes d’apprentissage 

……….. 
 

Les participants vont :   
● Acquérir des connaissances:    
● Mieux comprendre :   
● Pratiquer des compétences sur :  

Jeux de rôle, témoignages, 
échange de bonnes pratiques  

 

 

 

 

 

 

  

Annexe 2: LE GABARIT/MODÈLE DE FORMATION 
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Projekt COM-IN 

 

 

 

 

 

 

Partenaires du projet : 

 

9 partenaires de 3 pays participent au projet :   

 

L'Université (Ecole) des Etudes Sociales Avancées (Slovénie) (coordinateur),   

La Fondation BiT Planota (Slovénie),   

ŠENTPRIMA – Institut de réadaptation et d’éducation (Slovénie),   

Le Service de l’emploi de Slovénie (Slovénie),   

IRECOOP Veneto - Institut Régional d'Education et d'Etudes Coopératives (Italie),  

Veneto Lavoro , Le Service de l’emploi régional (Italie),  

SOFORM SCARL, Etablissement de formation (Italie),  

France Travail Auvergne-Rhône-Alpes (France),  

Association EDIAS (France),  

ENSIE, le réseau européen des entreprises sociales d’insertion, en tant que partenaire associé 

(Belgique).   
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