





Attestation de compétences

B Principes généraux a l'attention de 'employeur et du salarié

Selon la circulaire DGEFP N°2005/24 du 30 06 05 : « Lemployeur, dans le cadre du contrat d'avenir est tenu de
délivrer une attestation de compétences.
Dans le cadre des autres contrats, I'attestation de compétences peut étre également mobilisée. » (CIE, CAE, CI-RMA¥).

L'attestation de compétences s'inscrit dans une dynamique : I'obligation Iégale de I'employeur de la remettre, a
chaque salarié, a la fin du contrat sera grandement facilitée si elle est utilisée et renseignée tout au long du
contrat.

Il s'agit d'une rédaction commune salarié¢/employeur (tuteur, référent, responsable... dans l'entreprise ou
|'établissement).

B Les objectifs généraux sont :

- favoriser le dialogue a propos du poste occupé ;

- identifier les activités exercées par le salarié et poser les bases d'une évolution professionnelle ;

- valoriser les compétences acquises afin de permettre I'évolution du salarié sur son poste en cours de contrat ;

- reconnaitre les compétences mises en ceuvre lors du contrat pour favoriser une insertion professionnelle durable
a l'issue de celui-ci et I'acces a la qualification.

Il peut étre utile de joindre a cette attestation des témoignages afin de valoriser les activités réalisées (ex : photos,
articles de journaux...).

Cette attestation ne constitue en aucune facon un élément de certification, un compte-rendu de bilan de
compétences, une conclusion d’entretien annuel, ou une évaluation.

B Les rubriques concernant 'employeur et 'emploi sont a renseigner lors de la phase d'accueil du salarié, ce qui permet :

Pour le salarié :

- de bénéficier d'un accueil de qualité ;

« d’avoir I'occasion d’un échange individualisé avec 'employeur ;

- de connaitre la structure : se situer par rapport aux autres salariés et prendre connaissance des activités qui lui
seront confiées ;

- de se projeter sur la durée du contrat ;

- de comprendre le réle de I'attestation de compétences a la fin du contrat .

Pour I'employeur dans sa relation avec le salarié :

- d’accueillir le salarié et faire connaissance avec lui ;

- de donner au salarié des repeéres sur la structure et son activité ;

- de contractualiser les objectifs attendus ;

- d'impliquer le salarié durant le contrat et faciliter son intégration dans I'emploi ;
- de présenter, le cas échéant, I'obligation de formation ;

- d'anticiper la rédaction finale.

m L'analyse des activités pour mettre en valeur les compétences peut intervenir a différents moments

correspondant a des points d'étape du contrat (période de formation, d'accompagnement, de changement
d'activité...).

B La rédaction conjointe de | ‘attestation de compétences facilite :

- le repérage d'éventuels besoins d'accompagnement et de formation, a l'initiative de I'employé ou de I'employeur ;

- la sensibilisation sur l'existence de la Validation des Acquis de I'Expérience. Lobjectif nest pas de mettre en place
systématiquement une démarche de VAE, mais bien d'informer le salarié et l'inciter a mettre en place cette démarche
lorsque la durée de son expérience le permettra;

- l'appropriation par le salarié des éléments constitutifs d'un argumentaire qu'il pourra valoriser aupres d'un futur
employeur.

Le(la) salarié(e) est propriétaire de l'attestation de compétences rédigée. Il pourra I'utiliser dans une recherche d'emploi,
de formation ou dans une démarche de Validation des Acquis de I'Expérience.

* Contrat Initiative Emploi (CIE), Contrat d’Accompagnement dans 'Emploi (CAE), Contrat Insertion-Revenu Minimum d’Activité (CI-RMA).




Attestation de compétences

(1 Contrat d'avenir [ Autre contrat

Délivrée par M, M™, M"

Attestation renseignée conjointement par :
Le (la) salarié(e) M, M™, M"

Et le tuteur, la tutrice

M, M, M

FONCHION dans [a StrUCTUNE & ..o ..ottt e e e e e e e e e e

Informations concernant I'employeur

Désignation de |a StrUCTUIE & .. oo et e e e

A S S &
T PN ONE & .o

Aresse E-Mail : ..o

Informations concernant 'emploi

Emploi principal OCCUPE ... ettt et
Date de débutducontrat: ...........ccoooviiuvveeeen... Datedefin: .....oooevviiiiiiiiiannn..
Temps de travail hebdomadaire : ... ..o e e
LICUX) AIOXOICICE & ettt ettt e e e e e e e e

Liste principale des activités :
Activité
Activité
Activité
Activité

Activité

Ces activités sont a reporter dans le tableau page suivante, a dupliquer autant que de besoin.
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Formation(s) suivie (s) dans le cadre du Contrat

Intitulé de la formation Durée Validation

Compétences développées/connaissances acquises en lien avec cette
(ces) formation(s) :

Inscription dans une démarche de Validation des Acquis de
I’'Expérience (VAE)

1 Oui 1 Non
Titre ou diplOmMeE ViSE & . i e

Validation (d En cours [ Partielle [ Obtenue

Commentaire final des intéressés :

Lieu et date de la rédaction de l'attestation de compétences.

Cette attestation est la propriété de son (sa) bénéficiaire qui pourra I'utiliser dans une recherche d'emploi, de
formation, ou dans une démarche de VAE.

Prénom, nom Nom, qualité, signature, et cachet
signature du (de la) salarié(e) pour la structure employeur
concerné(e) par l'attestation




Attestation de compétences
Mode d’emploi

Quelques explications, quelques exemples pour rédiger I'attestation de compétences.

B Informations concernant les rédacteurs et signataires
Délivrée par
Cette attestation est délivrée par le représentant de la structure employeur.

Cependant, il estimportant qu'elle soit issue d'un dialogue entre le salarié et son tuteur direct afin de valoriser les
activités réalisées et les compétences mises en ceuvre.

Attestation entre

« Indiquer le nom du (de la) salarié(e) en contrat aidé.

« Indiquer ensuite le nom du tuteur, de la tutrice direct(e) du/de la
salarié(e) dans la structure employeur avec lequel/laquelle le
dialogue se fait. Il peut s'agir de I'encadrant, du responsable de secteur,
du référent-tuteur, du référent professionnel, ou de I'employeur lui-méme.
Si le/la salarié(e) occupe des postes différents dans le cadre de son
contrat, le tuteur, la tutrice recueillera auprés d’autres personnes
référentes les informations nécessaires a la rédaction de I'attestation de
compétences.

B Informations concernant I'emploi

Emploi principal occupé : exemple :

Agent(e) d'entretien des locaux
Assistant(e)/auxiliaire de vie
Ouvrier(e) polyvalent(e) du batiment
Employé(e) de Vie Scolaire (EVS)

Date de fin :a renseigner a l'issue du contrat (si un renouvellement de contrat intervient sur un emploi
différent du premier, il sera opportun de rédiger une nouvelle attestation).

Lieux d’exercice : Indiquer au choix les sites, villes, endroits ou s'exerce I'emploi.

- exemple : bureaux, chez des particuliers

- exemple : chantier de rénovation, patrimoine historique

- exemple : maison de retraite, domicile d’'un usager

- exemple : lycée, collége, école
Le lieu peut étre un monument de prestige qui laisse des traces et valorise le participant salarié. Il peut renseigner
sur les conditions de travail, le degré d’autonomie...

Liste des activités principales : un emploi se découpe en activités principales. Celles-ci s'expriment par des
verbes d’action. Elles concernent des activités réussies par le salarié dans le cadre de son contrat.

Il s'aqgit ici d'identifier les activités estimées par les deux parties comme les plus importantes a décrire, en les
contextualisant, selon des criteres de durée, de degré de responsabilité... (voir tableau page suivante). Le nombre
d’activités est donné a titre indicatif.

Exemple : Agent(e) d’entretien des locaux Assistant(e)/Aucxiliaire de vie
Activités Nettoyer et entretenir des locaux manuellement Aider les personnes dans leurs taches
Nettoyer en utilisant des techniques quotidiennes
mécanisées Assurer la garde des enfants

Ouvrier(e) polyvalent(e) du batiment Employé(e) de Vie Scolaire

Réaliser des travaux de maconnerie Aider a I'encadrement des éléves

Réaliser des travaux de décoration intérieure Aider a l'accueil et a I'intégration des éléves
handicapés
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EX@’".%

Formation(s) suivie (s) dans le cadre du Contrat

Intitulé de la formation Durée Validation

TIM’ P@SS (formation a l'internet) 14 h Attestation TIM’ P@SS

Formation aux premiers secours 14h AFPS (attestation de formation
aux premiers secours)

Formation Assistante de Vie aux Familles (ADVF) Certificat de Compétences
Module 3 « Assister les personnes dans leurs Professionnelles (CCP3)
tdches domestiques » d’ADVF

Compétences développées/connaissances acquises en lien avec cette
(ces) formation(s) :

Sait envoyer un courrier électronique avec piéce jointe

A les connaissances permettant de faire face a une situation d’urgence

Inscription dans une démarche de Validation des Acquis de
I’'Expérience (VAE)

4 Oui d Non
Titre ou diplome visé :  Assistante de vie aux familles

Validation 4 En cours [ Partielle [ Obtenue

Commentaire final des intéressés :

Synthése, conclusions, évolution notable, perspectives, place de cet emploi dans le projet professionnel...




