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Guide à l’utilisation du dispositif Particip’ Act

Fiche de renseignement
Identité de la personne sollicitant la certification 
Nom :
Prénom :
Date de naissance (nécessaire pour l’attestation finale) : 

Identité de la personne accompagnant la certification 
Nom :
Prénom :
Fonction : 

Présentation du collectif/projet de participation 
Nom du collectif/projet (si concerné) :

Structure de rattachement (Exemple : association, département, …) : 

Présentation de l’action du collectif/projet : 
	








Présentation de la participation des personnes concernées dans le collectif/projet : 
	



Description de la participation de la personne qui sollicite la certification 
Référentiel de compétences sélectionné (plusieurs choix possibles) :
☐S’impliquer dans un collectif 
☐Participer au débat citoyen 
☐Participer à un projet 

Présentation de l’implication de la personne dans le collectif/projet :
	



Date :
Signatures
La personne sollicitant                                                           La personne accompagnant 
la certification                                                                          la certification                              


Guide à l’auto-évaluation des compétences
Ce guide vise à mieux comprendre les compétences pouvant être validées dans le cadre du dispositif Particip’ Act.

Bloc de compétences 
Les compétences de chaque référentiel sont regroupées en 4 blocs : 
· Compétences relationnelles
Il s’agit de tout ce que la personne met en œuvre comme savoir-être, qui sont les habiletés à être en relation avec autrui.
· Travailler en collectif
Il s’agit de tout ce que la personne met en œuvre comme savoir-faire (liés aux compétences opérationnelles). C’est-à-dire les compétences favorisant l’avancée d’un travail en collectif. 
· Se servir de son expérience
Il s’agit de l’utilisation par la personne de ses connaissances et savoir-faire, et les employer dans différents contextes.
· Capacités d’analyse et d’apprentissage
Il s’agit des capacités de la personne à prendre du recul, analyser une situation et y apporter des solutions, ainsi qu’à apprendre de nouvelles connaissances et compétences. 

Compétences
Dans chaque bloc, la personne concernée est invitée à cocher les compétences qu’elle pense avoir acquises, dans le cadre de son auto-évaluation. Une compétence peut être acquise dans un certain contexte mais pas dans un autre. Par exemple, une personne peut-être en capacité de prendre la parole dans un petit groupe mais pas devant un public. Dans ce cas de figure, on considérera que la compétence est acquise. 

Nous allons présenter ci-après les compétences des 3 référentiels dans le détail. 




· Compétences relationnelles
	Compétence
	Description

	Écouter sans juger
	Ne pas avoir de réaction de jugement, même si on n’est pas d’accord


	Avoir un esprit de solidarité
	Encourager chacun à pouvoir s’exprimer, à avoir une place dans le collectif.
Aider une personne en difficulté


	Appliquer les codes sociaux
	Être respectueux des autres, des lieux, et des règles de la société, etc. en lien avec le groupe


	Bienveillance
	Capacité à se montrer attentionné envers autrui
Capacité à adopter une attitude respectueuse et attentionnée favorisant la confiance et la coopération.


	Respecter ses engagements
	Assumer sa part de responsabilité, faire ce que l’on a dit que l’on ferait


	Prendre les autres en considération
	Prise en compte de l’autre en tant qu’être humain ayant des capacités et sa singularité


	Respect de la confidentialité
	Ne pas divulguer des informations confidentielles


	Autonomie
	Savoir faire des choses seul


	Accueillir un pair
	Favoriser l’intégration d’une nouvelle personne


	Persévérance
	Ne pas se décourager face aux difficultés


	Empathie
	Arriver à se mettre à la place de l’autre, comprendre ce qu’il.elle ressent


	Investissement personnel dans une dynamique de participation 

	Pouvoir s’impliquer dans un collectif qui travail de manière participative

	Capacités d’analyse

	Être capable de comprendre une situation et ses enjeux


	Favoriser la convivialité 

	Savoir créer un climat chaleureux 

	Gestion des émotions 

	Savoir identifier, contenir ou exprimer ses émotions de manière adaptée à la situation 


	S’adapter aux autres
	Adapter son comportement en fonction des autres personnes 


	Communication adaptée et respectueuse

	S’exprimer sans blesser les autres, de manière compréhensible




· Travailler en collectif
	Compétence
	Description

	Avoir envie de participer
	Avoir la volonté d’être actif dans le groupe


	Proposer des solutions maitrisées
	Proposer des choses que l’on sait faire/que l’on connaît


	Prendre la parole pour poser une question en public
	Poser une question lorsqu’on ne comprend pas


	Être force de proposition
	Proposer des solutions face à un problème/une question


	Savoir désamorcer un conflit
	Savoir désamorcer une situation conflictuelle, éviter qu’elle s’envenime


	Savoir prendre du recul par rapport à un conflit
	Pouvoir se décaler d’une situation conflictuelle


	Présenter le groupe
	Pouvoir présenter le groupe et son activité


	Expression orale de ses idées
	Donner son avis/ses propositions dans un groupe


	Travailler en collaboration avec différents intervenants 
	Savoir travailler avec des professionnel.e.s, des citoyens, des bénévoles, des élu.e.s


	Organisation logistique
	S’occuper de l’organisation matérielle, par exemple organiser la disposition d’une salle


	Animer un groupe
	Être moteur dans un groupe pour atteindre les objectifs fixés


	Créer des activités
	Imaginer des actions pouvant répondre au besoin du groupe


	Prise d’initiatives
	Proposer des choses sans que l’on nous l’ait demandé avant

	Rédiger un compte-rendu
	Ecrire le contenu des échanges d’une réunion


	Créativité
	Avoir des idées qui sorte de l’ordinaire/nouvelles


	Exprimer son opinion ou un désaccord de manière argumenté
	Lorsque l’on donne son avis ou lorsque l’on n’est pas d’accord, expliquer pourquoi on pense cela


	Gérer le temps
	Être référent dans le groupe pour la gestion du temps (par exemple lors d’une réunion)


	Favoriser la convivialité
	Être actif pour que l’ambiance du groupe soit bonne


	Ecoute active
	Ecouter les personnes en rebondissant sur ce qu’elles peuvent dire
Capacité à écouter attentivement les autres et à montrer sa compréhension en reformulant, questionnant ou rebondissant de manière constructive  


	Encourager les autres personnes à participer
	Lorsqu’on est dans un collectif, encourager les personnes du groupe ou en dehors de celui-ci à y participer


	Co-construire
	Travailler à plusieurs sur un sujet, en prenant en compte les avis de chacun


	Connaître ses limites/passer la main
	Savoir dire quand on est en difficulté et trouver des relais pour la suite


	Représenter le groupe
	Être le porte-parole du groupe à l’extérieur de celui-ci


	Savoir travailler à l’élaboration d’une parole collective
	A partir des expériences de chacun, élaborer une parole collective


	Capacités d’organisation 
	Être capable de s’organiser ou d’organiser l’activité du collectif 


	Suivi des avancées et savoir adapter le projet en conséquence

	Suivre le planning d’un projet et pouvoir modifier les actions s’il y a du retard par exemple


	Expression de ses idées et questionnements par différents moyens

	Pouvoir donner ses idées et poser ses questions en utilisant différents moyens : oral, écrit, …


	S’impliquer dans une animation participative

	Être suffisamment à l’aise pour participer à un temps collectif animé par une autre personne


	Savoir présenter le projet à des interlocuteurs
	Pouvoir expliquer ce que l’on fait à des personnes qui ne connaissent pas le sujet


	Participer à l’animation d’un groupe/collectif
	Lors d’un temps de travail collectif, prendre des responsabilités comme distribuer la parole, gérer le temps de réunion, …
 

	Savoir coordonner les actions
	Pour la mise en place d’un projet, pouvoir distribuer des choses à faire à différentes personnes et en faire le suivi




· Se servir de son expérience
	Compétence
	Description

	Comprendre que sa situation est singulière et que chaque situation est semblable à beaucoup d’autres
	Sur une thématique, comprendre que les situations sont vécues différemment par chacun.e, mais qu’elles peuvent avoir des similitudes avec d’autres situations semblables


	Partager ses compétences
	Savoir proposer aux autres les compétences que l’on a


	Mise en perspective de son expérience/se servir de ses acquis
	Avoir du recul sur son expérience pour s’en servir sur un sujet actuel


	Se servir de son expérience scolaire/
professionnelle
	Pouvoir proposer des choses à partir de ce que l’on a appris à l’école ou dans le cadre du travail 


	

Réutiliser ce que l’on a appris du fonctionnement d’autres collectifs
	

Pouvoir proposer des changements de fonctionnement au groupe dans lequel on travail, à partir de ce qu’on a connu ailleurs précédemment


	Se servir de son expérience personnelle
	Pouvoir utiliser son vécu dans un travail collectif


	Transmettre un savoir-faire
	Expliquer à d’autres personnes comment faire une chose que l’on sait déjà faire


	Se sentir légitime
	Être confiant par rapport à l’intérêt qu’il y a à sa contribution au travail du groupe.
Être convaincu d’avoir sa place dans le groupe


	Identifier ses capacités
	Savoir identifier ce que l’on sait faire, ses compétences


	Mobiliser ses capacités

	Savoir utiliser ses capacités dans un contexte


	Capacités d’adaptation

	Savoir s’adapter à différents contextes, personnes


	Capacités à transmettre
	Pouvoir expliquer à d’autres personnes au sein du groupe ce que l’on fait





· Capacités d’analyse et d’apprentissage
	Compétence
	Description

	Avoir l’esprit de synthèse
	Savoir regrouper plusieurs informations pour en faire un résumé


	Utiliser l’outil numérique
	Savoir se servir d’Internet, d’un ordinateur/portable


	Comprendre les relations entre les acteurs d’un dispositif
	Comprendre quels sont les liens entre plusieurs partenaires (par exemple un financeur et une association)


	S’approprier un thème 
	Pouvoir comprendre un sujet si on nous l’explique et/ou en se documentant 


	Savoir évaluer un dispositif/projet 
	Pouvoir faire le bilan d’une action 


	Prendre des notes pour soi
	Prendre des notes en réunion ou en préparation d’un sujet, pour pouvoir les réutiliser plus tard


	Capacité à prendre du recul
	Pouvoir réfléchir aux possibilités, au-delà de ce qui est discuté au moment présent


	Acquérir des compétences techniques
	Développer des compétences pratiques (par exemple : montage vidéo, photo, …)

	Capacité à faire évoluer ses opinions
	En écoutant les opinions d’autres personnes, pouvoir remettre en question les siennes et en changer


	Connaissance des institutions
	Connaître les institutions publiques qui concerne le sujet que l’on travaille (par exemple la CAF si on travaille sur les familles) 


	Connaître les subtilités/le vocabulaire des partenaires, leurs sigles
	Comprendre les abréviations (Par exemple CAF pour Caisse d’Allocation Familiale), la plupart des termes techniques utilisés par les professionnels

	Compréhension des politiques publiques (enjeux, temporalité, etc.)
	Comprendre le rôle des politiques publiques en lien avec le sujet travaillé


	Compréhension des moyens réels des politiques publiques
	Au-delà de la connaissance, savoir quelles sont les moyens d’actions des politiques publiques en lien avec le sujet travaillé


	Réussir à se mettre à la place d’un autre dans le cadre d’un jeu de rôle joué/conçu par des personnes concernées
	Pouvoir par exemple se mettre à la place d’un professionnel, comprendre ce qu’il vit

	Savoir communiquer à l’externe du groupe
	Pouvoir expliquer à d’autres personnes ce sur quoi on travail


	Curiosité/Ouverture
	Avoir envie d’apprendre de nouvelles choses


	Développer un réseau (élus, associations, institutions, habitants, …)
	Repérer les personnes avec qui on est régulièrement en contact et savoir faire appel à eux en fonction des sujets 


	Savoir repérer une problématique et ses enjeux 

	Identifier ce qui fait problème et pourquoi c’est le cas

	Avoir un esprit critique

	Pouvoir déterminer si une information est juste ou non 
 

	Acquérir des compétences techniques
	Dans le cadre des actions mises en place, pouvoir monter en compétences sur le sujet (par exemple, réaliser une vidéo)


	Persévérance
	Ne pas se décourager face aux difficultés et poursuivre l’action
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