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Soft skills : Les compétences comportementales
mobilisées dans les situations professionnelles.

Hard sKkills : Les competences techniques liées a
un métier ou a un outil.

Savoir-étre : La maniere d'adopter un
comportement adapté a un contexte donne.

Competences transversales : Des compétences
utiles quel que soit le métier ou le secteur d'activité.

Power skills : Une appellation recente qui souligne
le role strategique des soft skills dans la
performance des organisations.

A RETENIR : QUELLES QUE SOIENT LES APPELLATIONS, TOUTES METTENT
EN AVANT UNE MEME IDEE : LA CAPACITE A INTERAGIR EFFICACEMENT
AVEC LES AUTRES ET A S'ADAPTER A SON ENVIRONNEMENT.
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LES SOFT SKILLS : UN LEVIER

POUR TOUTE L ENTREPRISE

On associe souvent les soft skills aux managers.
Pourtant elles concernent tous les collaborateurs.

Un commercial qui écoute Un assistant qui sait
reellement son client. gerer plusieurs priorites.

Un chef de projet qui fait Un responsable RH qui

collaborer differents accompagne le
meétiers. changement.

Un manager qui donne un
feedback constructif.

—> Dans chacun de ces exemples, ce ne sont pas les
compétences techniques qui font la difference, mais la
maniere de les mettre au service des autres.

—> (C'est pourquoi le developpement des soft skills est
aujourd’hui un enjeu partage entre les collaborateurs,
les managers et les RH.




LECONSEIL SLIT

Ne cherchez pas a developper toutes les soft

skills en méme temps. Commencez par identifier
les competences les plus utiles a votre contexte,
a vos métiers et a vos enjeux. Cette approche
ciblee permet de concentrer vos efforts la ou ils
auront le plus d'impact.

A RETENIR :

® [es soft skills ne remplacent pas les compétences
techniques : elles les completent

® Elles s'observent dans les comportements, les
interactions et les facons de travailler

® Elles peuvent étre développees tout au long de la vie
professionnelle

@ Elles constituent un levier de performance individuelle
et collective.




TOUTES LES COMPETENCES COMPORTEMENTALES NE
REPONDENT PAS AUX MEMES ENJEUX. SELON VOTRE ACTIVITE,
VOS METIERS OU VOS OBJECTIFS, CERTAINES SERONT PLUS
STRATEGIQUES QUE D'AUTRES.

UNE SELECTION FONDEE SUR LES COMPETENCES
AUJOURD’HUI CONSIDEREES COMME ESSENTIELLES PAR LES
EMPLOYEURS ET SUR CELLES DONT LIMPORTANCE DEVRAIT
PROGRESSER DANS LES PROCHAINES ANNEES.

1 fiche = 1 soft skKkill




POURQUOI EST-ELLE ESSENTIELLE ?

Une communication claire evite les incompréehensions,
facilite les echanges et favorise une meilleure
cooperation entre les equipes.

LES SIGNES QUI DOIVENT VOUS ALERTER

7 Des reunions ou les décisions restent floues

J Des consignes mal comprises

J Des tensions liées a des problémes de communication

. EXEMPLE : A TESTER DES CETTE SEMAINE
AVANT D’ENVOYER UNE CONSIGNE IMPORTANTE,
VERIFIEZ TROIS ELEMENTS :

— Quoi ? Quel résultat concret jattends ?
— Qui ? Qui fait quoi ?
— Quand ? Pour quelle échéance ?

Si I'un des trois manque, votre message merite
probablement d’'étre precise.




2 L1 COOPERATION

POURQUOI EST-ELLE ESSENTIELLE ?

Les projets sont de plus en plus transverses. La
reussite depend de la capacite des equipes a partager
leurs connaissances, coordonner leurs actions et
travalller vers un objectif commun.

LES SIGNES QUI DOIVENT VOUS ALERTER

J Les informations circulent mal entre les équipes.

¥ Chacun avance de son c6té.

¥ Les désaccords entre services ralentissent les projets.

v A ESSAYER AVEC VOTRE EQUIPE
SUR VOTRE PROCHAIN PROJET COLLECTIF,
CLARIFIEZ DES LE DEPART :

— Qui fait quoi ?
— Qui a besoin de quelle information ?
— Quand doit-elle étre partagée ?

Un réeflexe simple pour fluidifier la coopération et limiter
les iIncomprehensions.




POURQUOI EST-ELLE ESSENTIELLE ?

Les organisations evoluent rapidement. Les collaborateurs
doivent apprendre a integrer de nouveaux outils, de
nouvelles methodes et de nouvelles facons de travailler.

LES SIGNES QUI DOIVENT VOUS ALERTER

7 Reésistance au changement

J Difficulté a adopter de nouveaux outils ou méthodes
¥ Difficulté a ajuster ses habitudes de travail

LE REFLEXE A ADOPTER
FACE A UN CHANGEMENT, DEMANDEZ A VOTRE
EQUIPE :

— « Qu’est-ce que nous devons conserver, adapter
ou abandonner dans notre facon de travailler ? »

Une question simple pour faire du changement un sujet
collectif plutdét qu’'une contrainte subie.




POURQUOI EST-ELLE ESSENTIELLE ?

Elle permet de mieux comprendre ses propres reactions
et celles-des autres, de desamorcer les tensions et
d’'adapter sa posture dans les situations sensibles.

LES SIGNES QUI DOIVENT VOUS ALERTER

J Des tensions prennent rapidement de 'ampleur.
J Les émotions sont difficiles a exprimer ou a gérer.
F Les collaborateurs se sentent peu écouteés.

¢-> UNE QUESTION A POSER A VOTRE EQUIPE
APRES UNE SITUATION TENDUE, PLUTOT QUE DE
CHERCHER IMMEDIATEMENT UNE SOLUTION,
DEMANDEZ :

— « Comment avez-vous vécu cette situation et de quoi
auriez-vous eu besoin ? »

Une question qui permet de faire émerger les ressentis et de
mieux comprendre les reactions de chacun avant d’agir.




POURQUOI EST-ELLE ESSENTIELLE ?

Elle permet de prendre du recul, de questionner les
informations et d’analyser une situation avant de prendre
une decision.

LES SIGNES QUI DOIVENT VOUS/ALERTER

¥ Des décisions prises trop rapidement.

¥ Des habitudes rarement remises en question.

F Des informations acceptées sans étre verifiees ou
guestionnees.

/2 LE REFLEXE A ADOPTER
AVANT UNE DECISION IMPORTANTE, POSEZ
SYSTEMATIQUEMENT TROIS QUESTIONS :

— Sur quelles informations nous appuyons-nous ?
— Qu’est-ce qui pourrait remettre notre analyse en question ?
— Avons-nous envisage une autre option ?

Un reflexe simple pour prendre du recul et éviter les décisions
trop rapides.




POURQUOI EST-ELLE ESSENTIELLE ?

Le leadership permet de donner une direction, federer
autour d’'un objectif commun et maintenir 'engagement,
notamment dans les periodes de changement.

LES SIGNES QUI DOIVENT VOUS ALERTER

F Les équipes manquent de repéres ou de direction.
J Les décisions sont régulierement repoussees.

J La motivation s’essouffle face aux difficultés.

@ A ESSAYER AVEC VOTRE EQUIPE
LORS DE VOTRE PROCHAINE REUNION,
DEMANDEZ A CHACUN :

— Quelle est, selon vous, notre priorité collective du
moment ?

Si les réponses sont tres difféerentes, c’est peut-étre le

signe que le cap merite d'étre clarifié et davantage
partage.




POURQUOI EST-ELLE ESSENTIELLE ?

L'autonomie permet aux collaborateurs d'organiser leur
travail, de prendre des initiatives et de gerer leurs priorites

sans dependre en permanence de leur manager. Elle
favorise la responsabilisation et la reactivite.

LES SIGNES QUI DOIVENT VOUS ALERTER
J Le manager est sollicité pour chaque décision.

J Les collaborateurs attendent une validation avant d’agir.
Y Les priorités sont difficiles a gérer seul.

. A TESTER CETTE SEMAINE

LORSQU’UN COLLABORATEUR VOUS SOLLICITE POUR
RESOUDRE UN PROBLEME, DEMANDEZ-LUI :

— Quelle solution proposerais-tu ?

Avant de donner votre réponse, laissez-le exposer son
raisonnement. Un réflexe simple pour encourager

progressivement la prise d’initiative, sans laisser le
collaborateur seul face a la difficulté.




POURQUOI EST-ELLE ESSENTIELLE ?

La creativité ne concerne pas uniguement les metiers
artistiques. Elle permet de trouver de nouvelles solutions,
d’améeliorer les pratiques et de repondre differemment
aux problemes rencontres.

LES SIGNES QUI DOIVENT VOUS ALERTER

7 Les mémes methodes sont systematiquement
reproduites.

J Peu de nouvelles idees emergent.

J Les collaborateurs n'osent pas proposer d’autres
facons de faire.

{_) LE PETIT EXERCICE
LORSQU’UN PROBLEME SE PRESENTE, DEMANDEZ A

VOTRE EQUIPE DE TROUVER :

— 3 solutions possibles, sans chercher tout de suite
laquelle est la mellleure.

L'objectif : ouvrir le champ des possibilités avant de passer
a I'évaluation des idées.




POURQUOI EST-ELLE ESSENTIELLE ?

Les imprévus font partie du quotidien. Savoir analyser une
situation, identifier les causes d'un probleme et construire
une solution adaptee permet aux équipes de gagner en
efficacité et en autonomie.

LES SIGNES QUI DOIVENT VOUS ALERTER

J Les mémes problémes reviennent réguliérement.
J Les solutions sont trouvées dans l'urgence.

J Les causes réelles sont rarement identifiées.

., LE REFLEXE A ADOPTER
FACE A UN PROBLEME RECURRENT, NE DEMANDEZ
PAS SEULEMENT « COMMENT LE RESOUDRE ? », MAIS :

— Pourquoi ce probleme se produit-il ?
— Puis reposez la question plusieurs fois pour remonter
progressivement a sa cause.

L'objectif : eviter de traiter uniquement les symptomes et
trouver une solution plus durable.




POURQUOI EST-ELLE ESSENTIELLE ?

Les metiers, les outils et les organisations evoluent en
permanence. Deévelopper une culture de I'apprentissage
permet aux collaborateurs de maintenir leurs
competences a jour, de s’adapter aux évolutions et de
preparer les competences de demain.

LES SIGNES QUI DOIVENT VOUS ALERTER

¥ Les compétences sont rarement mises a jour.

Y Les apprentissages restent limités aux formations
obligatoires.

J Les besoins en développement sont peu exprimés.

@ UNE QUESTION A POSER A VOTRE EQUIPE
LORS DE VOTRE PROCHAIN ECHANGE INDIVIDUEL,
DEMANDEZ :

—. « Quelle compétence aimerais-tu développer dans les
prochains mois, et dans quelle situation te serait-elle utile ? »

Une question simple pour faire émerger un besoin concret, plutot
que de commencer directement par : « Quelle formation veux-tu
suivre ? »




POURQUOI CES 10 SOFT SKILLS ?

PARMI LES COMPETENCES CONSIDEREES COMME
ESSENTIELLES PAR LES EMPLOYEURS INTERROGES DANS
LE FUTURE OF JOBS REPORT 2025, PLUSIEURS SONT
DIRECTEMENT LIEES AUX SOFT SKILLS :

Pensee analytigue

Resilience, flexinilité et agilite
[eadership et influence sociale
Pensee créative

Motivation et conscience de Soi
Empathie et coute active
Curiosité et apprentissage continu

7

I
j

T
Importance (en %)

A RETENIR : LU'IA peut automatiser certaines taches, mais elle ne
remplace pas les competences humaines qui restent
essentielles pour travailler efficacement avec les autres.

Selon World Economic Forum, Future of Jobs Report 2025, Janvier 2025.




ACCOMPAGNER Adaptabilite,

—>

LE CHANGEMENT communication, leadership

RENFORCERLA Coopération, intelligence
o0tz (e MaNEellllEI2  émotionnelle, communication

DEVELOPPER LES Leadership, intelligence
MANAGERS " émotionnelle, communication

FAVORISER Creéativité, pensée critique,
L'INNOVATION coopération

GAGNER EN Autonomie, résolution de
EFFICACITE problémes, pensée critique




COMMUNICATION

« Les consignes necessitent moins de reformulations.

« Les échanges sont plus clairs et plus directs.

 Les feedbacks sont davantage formules a partir de faits
precis.

COOPERATION

 Les informations sont partagees plus spontanement.
« Les sollicitations entre services sont plus fluides.
 Les problemes sont davantage traités collectivement.

RESOLUTION DE PROBLEMES

« Les causes sont recherchées avant de choisir une solution.

« Les mémes problemes reviennent moins souvent.

« Les equipes proposent plusieurs solutions avant de solliciter
le manager.







POUR CHAQUE SOFT SKILL, OBSERVEZ LES
COMPORTEMENTS DE VOTRE EQUIPE ET
ATTRIBUEZ UNE NOTE :

1 - ADEVELOPPER
La competence est peu observable ou seulement dans certaines

situations.

2 - EN PROGRESSION
La competence est presente, mais reste irreguliere ou necessite

encore un accompagnement.

3 - MAITRISEE
La competence est observable regulierement et de maniere
autonome.

| sofskm | 1|2 | 3

Communication

Cooperation

Adaptabilite

Intelligence emotionnelle
Pensee critique

Leadership

Autonomie
Créativite
Résolution de problemes

Apprentissage continu




POUR VOUS AIDER A VOUS POSITIONNER,

DEMANDEZ-VOUS :

Communication — Les consignes et informations sont-elles
comprises sans reformulations repéetees ?

Coopération — Les informations circulent-elles facilement
entre personnes et services ?

Adaptabilite — L'equipe ajuste-t-elle ses pratiques lorsqu’un
changement intervient ?

Intelligence emotionnelle = Les désaccords peuvent-ils etre
exprimes sans creer de tensions durables 7

Penseée critique — Les informations et habitudes sont-elles
questionnees avant de decider ?

Leadership — Les priorites et |la direction sont-elles
clairement comprises ?

Autonomie — Les collaborateurs savent-ils avancer sans
solliciter systematiqguement leur manager ?

Creativité = De nouvelles idees et facons de faire sont-elles
regulierement proposees ?

Résolution de problemes — L'equipe cherche-t-elle les
causes avant de traiter les consequences ?

Apprentissage continu — Les collaborateurs identifient-ils
regulierement de nouvelles competences a developper 7
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IDENTIFIEZ VOS PRIORITES

— Additionnez vos reponses, ou, encore plus
simplement, reperez les compeétences auxquelles
vous avez attribué la note 1.

& Sélectionnez ensuite 2 a 3 compétences
maximum a travailler en priorite avec votre
equipe.

Pour les departager, posez-vous une derniere
guestion :

« Laquelle aurait aujourd’hui le plus d’impact
sur le fonctionnement et les objectifs'de mon
equipe ? »




LES SOFT SKILLS SE DEVELOPPENT DANS LA
DUREE. SI LA FORMATION CONSTITUE UN
EXCELLENT POINT DE DEPART, C'EST SURTOUT
LEUR MISE EN PRATIQUE AU QUOTIDIEN QUI
PERMET DE FAIRE EVOLUER DURABLEMENT LES
COMPORTEMENTS.




— VOUS ETES LE PREMIER ACTEUR DU
DEVELOPPEMENT DES SOFT SKILLS DE VOTRE
EQUIPE.

AU QUOTIDIEN, QUELQUES ACTIONS SIMPLES
PEUVENT FAIRE LA DIFFERENCE :

Donnez regulierement du feedback, en valorisant
les points forts et les axes de progression.

Encouragez la prise d'initiative et laissez de
I'autonomie lorsque cela est possible.

Favorisez les echanges et la coopeération lors des
reunions ou des projets.

Donnez I'exemple : votre maniere de communiquer,
d'écouter ou de gérer les imprevus influence
directement votre equipe.

Les soft skills se developpent avant tout dans les
situations du quotidien. Une reunion, un projet ou un
entretien sont autant d'occasions de les faire progresser.




—> VOTRE MINI CHECKLIST

VOTRE ROLE EST DE CREER, AU QUOTIDIEN, LES
CONDITIONS QUI PERMETTENT A VOS COLLABORATEURS
DE DEVELOPPER LEURS SOFT SKILLS.

ou 2 compétences prioritaires pour mon
equipe plutdt que de vouloir tout developper a la fois.

CXeleilizMrequlierement des occasions de les mettre en
pratique dans des situations reelles : reunion, projet,
feedback, prise de décision...

Welo]i[1[:Mdes feedbacks bases sur des comportements
observables, pas sur des impressions.

Y s uffisamment d’espace pour tester, proposer et
se tromper.

Méguliérement un point sur les progres observes

et les difficultés rencontrées.




VOUS ETES RH OU
RESPONSABLE FORMATION ?

VOUS JOUEZ UN ROLE CLE DANS LA MONTEE EN
COMPETENCES DE L'ENTREPRISE.

ldentifiez les compeéetences prioritaires en fonction
des enjeux de votre entreprise.

Associez les managers au diagnostic et au suivi
des besoins.

Intégrez les competences comportementales au

plan de développement des compétences.

Privilegiez des parcours mélant formation,
mises en situation et feedback.

Mesurez les progres grace aux retours des
managers et des collaborateurs.

Les mellleurs resultats sont obtenus lorsque les RH, les
managers et les collaborateurs partagent une meme
vision des competences a developper.




—> VOTRE MINI CHECKLIST

VOTRE ROLE EST D’INSCRIRE LE DEVELOPPEMENT DES
SOFT SKILLS DANS UNE DEMARCHE COHERENTE AVEC
LES BESOINS DES EQUIPES ET LES ENJEUX DE
LENTREPRISE.

g o [71iii[-Mes soft skills prioritaires a partir de situations
reellement rencontrées sur le terrain.

[ - Mles managers a l'identification des besoins.

mﬂes parcours qui alternent apports, mises

en situation et experimentation sur le terrain.

Mn amont les comportements que nous
souhaitons voir evoluer.

X1 RUN point quelgques semaines ou mois plus tard

pour observer les progres et ajuster 'accompagnement.




ECHANGEONS SUR LES COMPETENCES A
DEVELOPPER DANS V/0S EQUIPES.

R, 0140827800

< info@slti.fr



https://www.google.com/search?q=slti&sca_esv=dfc72c22119838cc&sxsrf=APpeQnsfqY9QgjFhpymYh_Q9HhlJFihInw%3A1785940205390&source=hp&ei=7UhzavX7FPSTkdUPmNux0Qo&iflsig=ABILxe8AAAAAanNW_RdUUQxYfcl_YqooMrywoTAJRZYp&ved=0ahUKEwi1pp7c2YmWAxX0SaQEHZhtLKoQ4dUDCCc&uact=5&oq=slti&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6IgRzbHRpMgQQIxgnMgQQIxgnMgsQLhiABBjHARivATILEC4YgAQYxwEYrwEyDBAuGAoYCxixAxiABDIHEAAYgAQYCjIHEAAYgAQYCjIJEC4YgAQYChgLMgcQLhiABBgKMgUQABiABEiYDVDQBFigCnABeACQAQCYATugAeIBqgEBNLgBA8gBAPgBAZgCBaAChAKoAgrCAgcQIxjqAhgnwgIOEC4YgAQYxwEYrwEYjgXCAggQABiABBixA8ICDhAuGIAEGLEDGMcBGNEDwgIIEC4YgAQYsQPCAgsQLhivARjHARiABMICCBAuGLEDGIAEmAML8QXxeowWkUAdWpIHATWgB844sgcBNLgH-AHCBwcwLjEuMy4xyAcZgAgB&sclient=gws-wiz
https://www.google.com/search?q=slti&sca_esv=dfc72c22119838cc&sxsrf=APpeQnsfqY9QgjFhpymYh_Q9HhlJFihInw%3A1785940205390&source=hp&ei=7UhzavX7FPSTkdUPmNux0Qo&iflsig=ABILxe8AAAAAanNW_RdUUQxYfcl_YqooMrywoTAJRZYp&ved=0ahUKEwi1pp7c2YmWAxX0SaQEHZhtLKoQ4dUDCCc&uact=5&oq=slti&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6IgRzbHRpMgQQIxgnMgQQIxgnMgsQLhiABBjHARivATILEC4YgAQYxwEYrwEyDBAuGAoYCxixAxiABDIHEAAYgAQYCjIHEAAYgAQYCjIJEC4YgAQYChgLMgcQLhiABBgKMgUQABiABEiYDVDQBFigCnABeACQAQCYATugAeIBqgEBNLgBA8gBAPgBAZgCBaAChAKoAgrCAgcQIxjqAhgnwgIOEC4YgAQYxwEYrwEYjgXCAggQABiABBixA8ICDhAuGIAEGLEDGMcBGNEDwgIIEC4YgAQYsQPCAgsQLhivARjHARiABMICCBAuGLEDGIAEmAML8QXxeowWkUAdWpIHATWgB844sgcBNLgH-AHCBwcwLjEuMy4xyAcZgAgB&sclient=gws-wiz
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