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In t roduct ion

La Matr ice de l ’apprent issage informel en 

mi l ieu de t ravai l  (MAIT) a été conçue pour 

aider les par t icul iers et  les entreprises à évaluer 

l ’apprent issage en cours d’emploi de la main-

d’oeuvre.

La MAIT consis te d’une sér ie d’échel les 

par t icul ières qui ser vent à mesurer les compétences 

essent ie l les exigées au t ravai l .  Les échel les ont 

été val idées dans le cadre de recherches menées 

par le Centre for Educat ion and Work (CEW) 

(www.cewca.org )

La MAIT mesure les compétences suivantes :

ravai l  avec les autres

Communicat ion orale

Résolut ion de problème

Prise de décis ion

Apti tudes d’apprent issage

On peut trouver des descriptions détaillées de ces compétences sur le site Web 

des compétences essentielles à l’adresse suivante :

http://www.rhdsc.gc.ca:80/fr/pip/prh/competences_essentielles/competences_

essentielles_index.shtml

La MAIT mesure également les é léments suivants  :

Cul ture du mi l ieu de t ravai l  ( les « règles » non écr i tes du 

compor tement au t ravai l  ou les re lat ions dans le mi l ieu de 

t ravai l )

Compétences en leadership (mentorat,  sout ien of fer t  aux autres, 

t ransfer t  d’apprent issage ou de formation)

Adaptat ion à la divers i té et  à la cul ture (apprendre comment 

établ i r  des l iens f ructueux avec des gens qui ont une autre cul ture 

ou d’autres antécédents l inguis t iques)

Pour plus de renseingements sur l ’analyse et  l ’u t i l i sat ion de la Matr ice 

de l ’apprent issage informel en mi l ieu de t ravai l ,  v is i tez le s i te Web de 

la WILM à www.wilm.ca. 
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Nom de l’entreprise :

Poste :

A. Travai l ler avec les autres
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

A1 Travai l  avec les 
autres

Autonome, mais 
coordonne ses tâches 
avec les autres

Avec un par tenaire ou 
un apprent i

En équipe Avec diverses 
équipes

A2 Par tage des 
tâches de t ravai l

Exécute lui -même Avec un par tenaire Travai l le en équipe Travai l le avec 
diverses équipes 

A3 Par t ic ipat ion 
aux équipes de 
t ravai l

Avec individus et 
d’autres dépar tements 
dans l ’organizat ion

Avec des équipes 
spéciales dans 
l ’organisat ion (p. 
ex. projets spéciaux, 
comités bénévoles)

Avec des par t ies 
in téressées à 
l ’extér ieur de 
l ’organisat ion (p. ex. 
fournisseurs,  c l ients )

Avec plusieurs 
autres organisat ions 
au niveau de la 
direct ion

A4 Col laborat ion Aucune L imi tée au super viseur Avec les autres 
membres de l ’équipe 
et  le super viseur

À tous les niveaux 
de l ’organisat ion

A5 Par t ic ipat ion 
aux act iv i tés de 
groupe

Peu ou pas À cer tains niveaux In teract ions régul ières Dir ige et  fai t  des 
suggest ions en 
groupe

Travai l ler avec les autres
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Nom de l’entreprise :

Poste :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

A6 Sur vei l lance 
du rendement au 
t ravai l  des autres

Des col lègues 
 informel le (orale)
 of f ic ie l le  (écr i te)

De l ’équipe
in formel le (orale)

 informel le (orale)
 of f ic ie l le  (écr i te)

De l ’équipe et  de 
l ’organisat ion

 informel le (orale)
 of f ic ie l le  (écr i te)

Des par tenaires 
externes

 informel le (orale)
 of f ic ie l le  (écr i te)

A7 Réponse aux 
plaintes e t  aux 
gr iefs  des c l ients

À quelques plaintes 
isolées

Du dépar tement De l ’organisat ion Internes et  externes

A8 Tenue de 
réunions d’équipe

Aucune Réunions d’équipe 
sporadiques. 

Réunions d’équipe 
convoquées au 
besoin.

Réunions d’équipe 
régul ières.

A9 Rotat ion des 
rôles au sein de 
l ’équipe

Clairement déf inis; 
peu de rotat ion

Clairement déf inis, 
avec cer taine rotat ion

Rotat ion périodique 
des rôles; les 
employés peuvent 
assumer la plupar t 
des rôles

Modif icat ion 
périodique des 
rôles; on s’at tend à 
ce que les employés 
puissent assumer 
tous les rôles

A10 Reconnaissance 
de l’effort collectif:

 of f ic ie l le
 informel le

L imi tée Occasionnel lement Fréquemment Régul ièrement

Travai l ler avec les autres

A. Travai l ler avec les autres
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :
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Nom de l’entreprise :

Poste :

A. Travai l ler avec les autres
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

A11 Reconnaissance 
des succès de 
l ’équipe:

 of f ic ie l le
 informel le

L imi tée Occasionnel lement Fréquemment Régul ièrement

A12 At tentes à 
l ’égard de la 
promot ion du 
t ravai l  d’équipe 

Peu Cer taines For tes Favorise de 
nouvel les approches 
innovatr ices 

A13 Mesure du 
réseautage et  de 
la promot ion du 
t ravai l  d’équipe

Faible Cer taine Off ic ie l lement Off ic ie l lement et 
créat ion d’un plan 
s t ratégique 

A14 Incidences du 
t ravai l  avec les 
autres

Peu Cer taines Sur l ’organisat ion Au-delà de 
l ’organisat ion

Travai l ler avec les autres
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Nom de l’entreprise :

Poste :

B.  Communicat ion orale
Le ti tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

a. Définir les attentes en matière de communication au travail

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

B1 Exigences de 
communicat ion 
orale

L imi tées De base Modérées Considérables

B2 Por tée de la 
communicat ion

Avec une autre 
personne

À l ’ in tér ieur d’un 
ser vice ou d’une 
équipe

À l ’ in tér ieur de 
l ’organisat ion

Au-delà de l ’organisat ion

B3 Complexi té de 
la communicat ion

Transmission 
d’ information

Échange d’ idées Exigence d’une 
cer taine analyse 
des idées et  de 
l ’ information

Analyse approfondie, 
accompagnée d’ idées et 
de données innovatr ices

B4 Niveau de 
langue 

Courant Courant; communication 
régie par cer taines 
règles non écr i tes

Communicat ion régie 
par cer taines règles 
non écr i tes

Langage formel qui es t 
dir igé par règles établ ies

B5 Fami l iar i té de 
l ’audi toire:

Familier et à l’aise
 c l ients  in ternes
 c l ients  externes

Non famil ier,  mais à 
l ’aise

 c l ients  in ternes
 c l ients  externes

Non famil ier,  mais 
exigeant

 c l ients  in ternes
 c l ients  externes

Non famil ier;  des exper ts 
peuvent met t re en 
doute le contenu de la 
communicat ion

 c l ients  in ternes
 c l ients  externes

B6 Temps consacré à 
la communicat ion 
orale au t ravai l 

0 % -  25 % 25 % -  50 % 50 % -  75 % 75 % -  100 % 

Communicat ion orale
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Nom de l’entreprise :

Poste :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

B7 Récept ion d’une 
rétroact ion du 
feedback

Aucune Reçue; aucune 
mesure adoptée

Réf lexion reçue Uti l isée pour faire 
des modif icat ions 
construct ives

B8 Engagement de 
la conversat ion

Engage rarement 
la conversat ion et 
ne répond qu’au 
besoin

Engage cer taines 
conversat ions avec 
d’autres personnes

Engage régul ièrement 
la conversat ion avec 
d’autres personnes

Recherche les nouvel les 
possibi l i tés d’ in teract ion 
au-delà de la por tée de 
son emploi

B9 Capaci té 
de préciser 
le niveau de 
r isque l ié à une 
communicat ion 
inef f icace

Faible niveau de 
r isque; impor tance 
mineure

Cer tain niveau de 
r isque; cer taines 
répercussions

Niveau de r isque 
élevé; menace ou 
r isque impor tant de 
per te considérable

Grave niveau de 
r isque qui se t radui t 
par des conséquences 
pour le personnel et 
l ’organisat ion

B10 Contexte de 
l ’ informat ion

Peu étendu Quelque peu étendu 
de quest ions visées; 
sujets fami l iers

Étendu de quest ions 
visées; sujets 
complexes et 
détai l lés

Étendu de quest ions 
profondes; au niveau 
abstrai t ,  sujets conceptuels 
ou techniques

B11 Échange 
d’ informat ion

Échange prévis ible 
d’ information

Cer tains échanges 
non fami l iers d’ idées 
et  d’ information

Processus d’échange 
irrégul ier qui exige 
diverses adaptat ions

Échange t rès 
imprévis ible, 
accompagné de conf l i t s 
potent ie ls

B12 In terrogat ion 
des autres

Les quest ions 
suggèrent peu 
de connaissance 
des condi t ions de 
l ’emploi;  l ’employé 
ne pose pas de 
quest ions par peur 
d’être jugé

Les quest ions doivent 
être bien déf inies 
avant qu’on les 
pose; l ’employé 
se préoccupe du 
caractère approprié 
de ses quest ions

Les quest ions sont 
généralement bien 
acceptées; la peur 
du jugement se 
manifes te

Les quest ions sont 
encouragées et  on ne 
fai t  aucun jugement; 
l ’employé se sent à l ’aise 
de poser des quest ions et 
es t  récept i f  aux consei ls

Communicat ion orale

B. Communicat ion orale
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :
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Nom de l’entreprise :

Poste :

Communicat ion orale

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

B13 Résolution de 
conflits:

 en équipe
 indiv iduel le

Mineures au 
moyen de solut ions 
éprouvées

Mineures au 
moyen de quelques 
solut ions nouvel les

Mineures au moyen de 
solut ions innovatr ices

Complexes et 
mul t idimensionnel les 
au moyen de solut ions 
exclusives

B14 Écoute des autres 
e t  réponse aux autres

Répond aux 
besoins d’une 
personne

Répond aux besoins 
d’un dépar tement

Répond aux besoins 
de l ’organisat ion

Répond aux besoins 
de l ’organisat ion et 
au-delà

B15 Négociat ion ou 
médiat ion

Solut ions 
pré-établ ies

Cer taines solut ions 
exigent des 
modif icat ions

La plupar t  des 
solut ions sont 
modif iées sans être 
mises à l ’essai

Solut ions or iginales

B16 Ut i l i sat ion d’une 
gamme de s t ratégies 

Uti l ise peu de 
s t ratégies

Cer taines 
modif icat ions 
aux s t ratégies de 
communicat ion 
ut i l i sées

Ut i l isat ion d’une 
variété de s t ratégies 
de communicat ion

Uti l isat ion régul ière 
de s t ratégies de 
communicat ion 
complexes

B17 Ut i l i sat ion d’un 
langage spécial isé 
au t ravai l

Simple et  direct Exigence 
d’une cer taine 
terminologie

Exige une 
spécial isat ion dans le 
domaine

Exige la connaissance 
d’au moins deux 
domaines de 
spécial isat ion

B.  Communicat ion orale (sui te)
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

b. Communication et interaction avec les autres
Le t i tu laire du poste doi t  avoir des re lat ions avec les autres pour les facteurs suivants.
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Nom de l’entreprise :

Poste :

B.  Communicat ion orale
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

b. Communication et interaction avec les autres
Le t i tu laire du poste doi t  avoir des re lat ions avec les autres pour les facteurs suivants.

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

B18 Autoévaluat ion Aucune Exigence d’une 
cer taine évaluat ion 
informel le

Un processus 
d’évaluat ion exis te

Exigence d’une 
autoévaluat ion 
sys tématique

B19 In terprétat ion du 
langage corporel

Aucune Cer taine Occasionnel lement Régul ièrement

B20 Communicat ion 
avec un audi toire 
ou une équipe et 
adaptat ion à ses 
habi tudes

Aucune L imi tée Fréquemment Cont inuel lement

B21 Considérat ion 
pour  l’environnement 
physique

Aucune Peu Régul ièrement Enseigne aux autres 
à tenir  compte de 
l ’environnement

Communicat ion orale
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Nom de l’entreprise :

Poste :

C. Résolut ion de problème
Le ti tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

C1 Nombre d’étapes 
pour un problème 
type

Une étape 2 à 3 étapes Mul t ip les étapes Toutes les étapes 
compor tent des 
sous -é tapes 
imbriquées

C2 Caractère général 
du problème

Courant et  les 
solut ions sont 
ordinaires

Aff iche des facteurs 
uniques

Inhabi tuel Rare ou unique

C3 Iso lat ion de la 
source du problème

Faci lement ident i f iée La plupart des facteurs 
sont ident i f iés;  cer tains 
sont di f f ic i les à isoler

Peu de facteurs sont 
ident i f iés et  sont 
di f f ic i les à isoler

Unique et  les 
facteurs sont 
di f f ic i les à isoler

C4 Reconnaissance 
de la gravi té e t 
de l ’urgence du 
problème

Sont immédiatement 
apparentes

Exigent une cer taine 
analyse

Peuvent être 
incer taines

Sont inconnues

C5 Informat ion sur les 
procédures

Fournies pour 
résoudre le problème

Disponibles, mais pas 
toujours faci lement 
accessibles

Peut être nécessaire 
de modif ier

La solut ion 
nécessi te une 
modif icat ion des 
procédures

Résolut ion de problème
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Nom de l’entreprise :

Poste :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

C6 Fréquence de 
l ’ordre

Se répète 
périodiquement

Se répète par fois e répète rarement Peu fami l ier

C7 Reconnaissance de 
la fami l iar i té de la 
séquence

Très fami l ière Famil ière, mais e l le 
peut exiger des 
modif icat ions

N’est  fami l ière que 
grâce à l ’expérience

N’est  pas fami l ière

C8 Découver te des 
ressources

Apparentes et 
couramment 
ut i l i sées (manuels, 
autor isat ions de 
t ravai l ,  e tc. )

Famil ières, mais i l 
faut  par fois faire des 
recherches

I l  faut  généralement 
faire des recherches

Des recherches 
indépendantes sont 
nécessaires

C9 Déf ini t ion du 
rappor t  entre 
le problème et 
les quest ions de 
product ion

Clair et  évident Clair  e t  évident,  mais i l 
es t  un peu ambiguë

N’est  pas c lair Ambiguë en 
raison de facteurs 
externes

C10 Ut i l i sat ion de 
l ’autor i té

Peu d’autor i té pour 
résoudre le problème

A une autor i té 
c lairement déf inie 
pour résoudre cer tains 
problèmes

Par tage l ’autor i té 
nécessaire pour 
résoudre des 
problèmes uniques

Peut résoudre 
les problèmes 
sans demander 
l ’approbat ion 
d’autres personnes

C11 Découver te 
de solut ions de 
rechange

Toutes les solut ions 
aux problèmes 
courants sont 
disponibles

La plupar t  des solut ions 
aux problèmes courants 
sont disponibles

Peu de solut ions 
sont disponibles; 
des solut ions de 
rechange courantes 
exis tent

Aucune solut ion 
n’es t  disponible; 
i l  es t  nécessaire 
de t rouver une 
solut ion innovatr ice

Résolut ion de problème

C. Résolut ion de problème
Le ti tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :
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Nom de l’entreprise :

Poste :

C. Résolut ion de problème
Le ti tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Évaluation de la solution

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

C12 Rappor t  entre 
la solu t ion et  le 
problème 

Rout inier et  évident Rout inier, 
mais quelques 
modif icat ions 
peuvent être 
nécessaires

Unique et  peut 
exiger cer taines 
modif icat ions

Unique et 
exige cer taines 
modif icat ions

C13 Évaluat ion de 
l ’e f f icaci té

Immédiatement 
apparente

N’est  pas 
nécessairement 
évidente, mais e l le 
peut être mesurée

Peut être ambiguë en 
raison de mul t ip les 
facteurs

Très di f f ic i le à 
mesurer

C14 Niveau de 
responsabi l i té  pour 
la résolut ion de 
problème.

Très peu de 
responsabi l i té 
individuel le;  t ravai l 
toujours vér i f ié

Cer taine 
responsabi l i té 
individuel le; 
t ravai l  vér i f ié 
périodiquement

Responsabi l i té 
individuel le 
impor tante; t ravai l 
vér i f ié à l ’occasion

Responsabi l i té 
individuel le;  aucune 
véri f icat ion du 
t ravai l

C15 Ef fe t  de la 
décis ion sur 
l ’organisat ion

Aucun Rarement De temps en temps Affecte généralement 

Résolut ion de problème
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Nom de l’entreprise :

Poste :

D. Pr ise de décis ion
Le ti tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Facteurs influant sur le processus de prise de décision  

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

D1 Impor tance de la 
décis ion et  moment 
où e l le es t  pr ise:
a)   product ion
b)  personnel

Le moment n’es t 
pas impor tant,  la 
décis ion est  mineure

Impor tante, mais e l le 
peut être retardée

Cri t ique, mais i l  y a du 
temps pour réf léchir  e t 
plani f ier

Cri t ique et 
doi t  ê t re pr ise 
immédiatement

D2 Complexi té de la 
décis ion

Facteurs l imi tés à 
considérer

Quelques facteurs à 
considérer

Facteurs mul t ip les à 
considérer

Facteurs mul t ip les à 
considérer,  cer tains 
sont imbriqués dans 
d’autres

D3 Pouvoir  de 
décis ion 

Aucun pouvoir 
personnel

Cer tain pouvoir 
personnel en 
col laborat ion avec 
d’autres

Pouvoir considérable; 
vér i f icat ion 
occasionnel le requise

Pouvoir ent ier; 
vér i f icat ion non 
requise

D4 Responsabi l i té 
de la pr ise de la 
décis ion

L imi tée Par tagée avec 
d’autres; quelques 
décis ions autonomes

Autonome en grande 
par t ie

Ent ièrement

D5 Ef fe t  de la 
décis ion sur les 
autres

Affecte l ’employé Affecte un groupe de 
t ravai l

Af fecte l ’ensemble de 
l ’organisat ion 

A des ef fe ts au-delà 
de l ’organisat ion

D6 Tolérance 
des erreurs par 
l ’organisat ion

Aucune Occasionnel lement Cer taine tolérance des 
erreurs

Élevée

Prise de décis ion
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Nom de l’entreprise :

Poste :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

D7 P lani f icat ion des 
tâches du poste

Plani f icat ion des 
tâches du poste 
dic tée par un 
processus (aucune 
autoplani f icat ion)

Cer taine capaci té de 
plani f ier ses tâches et 
d’organiser son t ravai l

Sont conçues 
par l ’employé en 
consul tat ion avec 
d’autres

Sont organisées 
principalement par 
l ’employé

D8 Évaluat ion des 
conséquences d’une 
erreur

Peu ou pas Mineures Impor tantes, mais e l les 
peuvent être corr igées 
à l ’ in terne

Impor tantes au-delà 
de l ’organisat ion

D9 Évaluat ion de 
l ’ informat ion

Toute l’information 
per t inente es t 
connue

La plus grande par t ie 
de l ’ information est 
connue

L’ information per t inente 
es t  incer taine

L’ information 
impor tante n’es t 
pas connue 

D10 Évaluation des 
solutions (alternatives) 
de rechange 

Toutes les solutions 
de rechange sont 
fournies

La plupar t  des solut ions 
sont fournies

Peu de solut ions sont 
disponibles

Doivent être 
élaborées

D11 Pr ior isat ion des 
décis ions

Prior i tés sont 
déterminées par 
d’autres personnes

Cer taines prior i tés sont 
établ ies par l ’employé

La plupar t  des prior i tés 
sont établ ies par 
l ’employé

Toutes les priorités 
sont établ ies par 
l ’employé

D12 Pr ise de 
décis ion fondée 
sur des exemples 
antér ieurs

Reprodui t 
exactement les 
exemples antér ieurs

Semblable, mais e l le 
nécessi te cer taines 
inférences

Ressemble aux décisions 
antér ieures, mais e l le 
n’a aucun l ien direct 
avec ces dernières

Aucune décis ion 
comparable pour 
fonder un exemple 
antér ieur

D13 Décis ions 
fondées sur 
des procédures 
détai l lées 

Uti l isat ion des 
procédures établ ies 
pour prendre de 
nouvel les décis ions

Ut i l isat ion des 
procédures établ ies, 
mais cer taines 
except ions s’appl iquent

Ut i l isat ion de cer taines 
procédures établ ies, 
mais on s’at tend à des 
solut ions de rechange

Aucune utilisation des 
procédures établies 
et présentation 
obl igatoire de 
solutions de rechange

Prise de décis ion

D. Pr ise de décis ion
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Facteurs influant sur le processus de prise de décision
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Nom de l’entreprise :

Poste :

Prise de décis ion

D. Pr ise de décis ion
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Après la prise de décision

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

D14 Évaluat ion de la 
décis ion

Aucune évaluat ion  s t ructurée (écr i te)  
ou 

 informel le 
(non écr i te)

Évaluat ion 
périodique: 

 s t ructurée (écr i te)  
ou 

 informel le 
(non écr i te)

Évaluat ion 
cont inuel le:

 s t ructurée (écr i te) 
ou 

 informel le 
(non écr i te)

D15 La décis ion se 
rend à un nouvel 
apprent issage

Rarement Occasionnel lement Souvent Toujours 

D16 Évaluat ion de 
l ’e f f icaci té de la 
décis ion

L’ef f icaci té es t 
immédiatement 
apparente

L’ef f icaci té es t 
apparente, mais 
exige une cer taine 
analyse

L’ef f icaci té es t 
mesurable, mais 
exige une analyse 
impor tante

L’ef f icaci té es t 
di f f ic i le à mesurer 
et  exige une analyse 
complexe

D17 Col laborat ion 
pour l ’évaluat ion

Peu Occasionnel lement Fréquemment Couramment

D18 Ef fe ts  sur 
l ’organisat ion

Aucun Occasionnel lement Fréquemment Fréquemment sur 
l ’organisat ion et 
au-delà de cel le -c i

D19 Réf lexion sur la 
décis ion

Non impor tante pour 
le poste

Par fois un moyen 
d’apprendre les 
tâches de l ’emploi

Bon moyen 
d’apprendre les 
tâches de l ’emploi

Le mei l leur moyen 
d’apprendre les 
tâches de l ’emploi
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Nom de l’entreprise :

Poste :

E .  Compétences en leadership indirect
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

E1 Ut i l i sat ion des 
compétences en 
mentorat

Aucune Cer taine (rôle l imi té) Offer te 
régul ièrement

Promotion des 
possibi l i tés

E2 Transfer t  des 
connaissances aux 
nouvel les s i tuat ions

Très l imi té Cer tain t ransfer t On s’at tend à un 
t ransfer t  f réquent

Transfère la plupar t 

E3 Échange de 
connaissances

Conser ve ses 
connaissances pour 
lu i -même

Échange ses 
connaissances 
lorsque la direct ion 
lui  demande

Échange 
ouver tement ses 
connaissances

Prend l ’ ini t ia t ive 
d’échanger ses 
connaissances avec 
les autres

E4 Fréquence de 
résolut ion des 
conf l i t s

Rarement Occasionnel lement Fréquemment Quot idiennement

E5 Manifes tat ion de 
ses apt i tudes aux 
autres (manifes tat ion 
d’exper t ise)

On ne s’at tend 
pas ou on s’at tend 
rarement à ce que 
l ’employé manifes te 
ses apt i tudes

Manifes te par fois ses 
apt i tudes aux autres

Manifes te 
périodiquement ses 
apt i tudes aux autres

Encourage les autres 
à manifes ter leurs 
apt i tudes

E6 Délégat ion des 
tâches

Jamais Occasionnel lement Souvent Toujours

Compétences en leadership indirect
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Nom de l’entreprise :

Poste :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

E7 Explorat ion de 
moyens pour faire 
di f féremment les 
choses

Jamais Occasionnel lement Souvent Toujours

E8 Créat ion de 
nouveaux produi ts , 
ser vices ou 
possibi l i tés

Jamais Occasionnel lement Souvent Toujours

E9 É tabl issement 
d’object i fs  pour les 
autres

Jamais Occasionnel lement Souvent Toujours

E10 Réduct ion 
des lacunes dans 
l ’organisat ion et  au-
delà de cel le-c i

Jamais Occasionnel lement Souvent Toujours dans 
l ’organisat ion et  au-
delà de cel le -c i

E11 Proposi t ion 
de possibi l i tés 
d’apprent issage aux 
autres

Jamais Occasionnel lement Souvent Toujours

E12 Encouragement 
du développement 
du leadership

Jamais Occasionnel lement Souvent Toujours

E.  Compétences en leadership indirect
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Compétences en leadership indirect
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Nom de l’entreprise :

Poste :

F.  Apt i tudes d’apprent issage
Le ti tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

F1 Apprent issage 
de nouvel les 
compétences dans 
le cadre d’une 
formation

Formation 
s t ructurée of f re à 
l ’employé toutes 
les compétences 
nécessaires

Cer taine formation 
s t ructurée; un peu 
d’apprent issage 
informel prat ique

Formation s t ructurée 
l imi tée; impor tant 
apprent issage 
informel prat ique

Aucune formation 
s t ructurée; 
l ’apprent issage est 
ent ièrement informel 
et  prat ique au t ravai l

F2 Conscience de 
l ’apprent issage 
informel au sein de 
l ’organisat ion 

Faible Cer taine Développée Constamment

F3 Attentes à l ’égard 
de l ’apprent issage 
en cours d’emploi

Peu Cer taines Une par t ie 
considérable 

La plus grande par t ie 

F4 Transfer t  des 
compétences aux 
nouvel les s i tuat ions

Très l imi té Occasionnel lement Fréquemment La plupar t  du temps

F5 Obser vat ion 
des compétences 
pour amél iorer le 
rendement

Peu Occasionnel lement Régul ièrement Recherche 
l ’obser vat ion pour de 
nouvel les possibi l i tés 
d’apprent issage

Apti tudes d’apprent issage
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Nom de l’entreprise :

Poste :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

F6 In terrogat ion 
des autres pour 
apprendre le t ravai l 

Pose rarement des 
quest ions

Pose des quest ions à 
l ’occasion

Pose fréquemment 
des quest ions

Pose cont inuel lement 
des quest ions sur une 
base quot idienne

F7 Apprent issage par 
essais et  erreurs

Peu Occasionnel lement Fréquemment Régul ièrement

F8 Échange des 
connaissances

Faible Quelques 
possibi l i tés

La plupar t Des mécanismes 
of f ic ie ls d’échange 
des connaissances 
sont en place

F9 Uti l isat ion de la 
mémoire au t ravai l

Peu Occasionnel lement Considérablement Constamment

F10 Reconnaissance 
de l ’apprent issage 
informel

L imi tée  Occasionnel lement Mise en place 
d’un sys tème de 
reconnaissance de 
l ’apprent issage 
informel en cours 
d’emploi

Recherche de 
nouvel les possibi l i tés 
de reconnaissance 
de l ’apprent issage 
informel en cours 
d’emploi

F11 Prat ique des 
compétences 
(entraînement)

Peu de temps Par fois Fréquemment GQuotidiennement

Apti tudes d’apprent issage

F. Apt i tudes d’apprent issage
Le ti tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :
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Nom de l’entreprise :

Poste :

F.  Apt i tudes d’apprent issage
Le ti tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants : 

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

F12 Recherche de 
nouvel les possibi l i tés 
d’apprent issage

Recherche rare 
(2 à 5 ans)

Recherche 
occasionnel le 
(annuel lement)

Recherche fréquente 
( tous les 4 mois)

Recherche fréquente 
(mensuel lement)

F13 Démonstrat ion 
des tâches

Aucune À un par tenaire À une équipe À l ’organisat ion ou à 
la col lect iv i té

F14 Compétences en 
recherche

Exigence de 
recherches l imi tées

Exigence de 
recherches 
occasionnel les.

Exigence de 
recherches 
considérables

Exigence de 
recherches 
cont inuel les

F15 Recherche 
d’autres possibi l i tés 

Aucune recherche 
requise

Exigence d’un peu 
de recherche

Exigence de 
recherches 
considérables

Exigence de 
recherches 
cont inuel les et 
constantes

F16 Responsabi l i té 
des plans 
d’apprent issage

L’entreprise L’entreprise établ i t 
la plupar t 

L’entreprise par tage 
les décis ions 
re lat ives 

L’employé

F17 In terprétat ion et 
analyse des idées

Processus préétabl i ; 
aucune interprétat ion

Processus 
normalisé; cer taine 
interprétat ion

Exigence de 
l ’ in terprétat ion et  de 
l ’analyse des idées

Niveau d’ inférence, 
d’analyse et 
d’ in terprétat ion élevé

Apti tudes d’apprent issage

Les ini t iat ives peuvent inclure la recherche d’un mentor,  la réussi te d’un cours, la lecture d’un l ivre, l ’écoute d’une émission té lévisée, 
l ’apprent issage de l ’exécut ion autonome de nouvel les tâches et  l ’u t i l i sat ion d’un nouveau logicie l .
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Nom de l’entreprise :

Poste :

G. Cul ture du mi l ieu de t ravai l
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

G1 Poss ibi l i tés de 
pr ise de décis ion 

Prend peu de 
décis ions par lui -
même

Véri f ie auprès des 
gest ionnaires 

Véri f ie auprès des 
gest ionnaires avant de 
prendre des décis ions 
uniques et  r isquées

Travai l le 
indépendamment 
des gest ionnaires et 
prend des décis ions

G2 Caractère des 
re lat ions avec les 
ges t ionnaires

Sont dis tants de 
l ’employé

Sont formels,  mais 
sont accessibles 

Sont approchables, 
mais i ls  appl iquent 
cer taines l imi tes non 
écr i tes

Les gest ionnaires 
sont accessibles

G3 Comptes à 
rendre aux autres

Rend compte de tous 
les détai ls  de son 
t ravai l  à la direct ion

Rend compte de la 
plupar t  des détai ls 
de son t ravai l  à la 
direct ion

Rend par fois compte 
des détai ls  de son 
t ravai l  à la direct ion

Rarement besoin de 
rendre compte des 
détai ls  de son t ravai l 
à la direct ion

G4 Récept ion des 
direct ives

Reçoi t  des direct ives 
détai l lées pour la 
plupar t  des tâches

Confirme 
fréquemment les 
détai ls  de la plupar t 
de ses tâches auprès 
des gest ionnaires

Ne conf i rme que 
les détai ls  des 
tâches uniques et 
or iginales auprès des 
gest ionnaires

Rarement besoin de 
conf i rmer les détai ls 
de ses tâches auprès 
des gest ionnaires

G5 Express ion 
des opinions à la 
direct ion

Ne peut pas 
exprimer son opinion

A quelques 
possibi l i tés 
d’exprimer ses 
préoccupat ions

Exprime ses 
préoccupat ions 
régul ièrement    

Encouragé à 
exprimer son point 
de vue en tout  temps

Cul ture du mi l ieu de t ravai l
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Nom de l’entreprise :

Poste :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

G6 Super vis ion et 
contrôle dans le 
t ravai l  quot idien

Super visé de près 
par la direct ion

Fai t  par t ie d’une 
équipe qui contrôle 
le déroulement des 
opérat ions et  les 
plans de t ravai l

Contrôle la plupar t 
des aspects du t ravai l 
avec une super vis ion 
occasionnel le

Consul te rarement 
la direct ion ou fai t 
rarement rappor t  de 
son plan de t ravai l 
quot idien

G7 At tentes,  règles 
e t  règlements

Ne sont pas 
c lairs et  changent 
constamment,  ce 
qui cause de la 
f rus t rat ion et  des 
f r ic t ions

Ne sont pas c lairs, 
mais i ls  peuvent 
être précisés en cas 
d’ incer t i tude

Sont c lairs et  s t ructurés, 
mais leur concept ion 
of f re peu ou pas de 
souplesse

Sont c lairs et 
s t ructurés et  leur 
concept ion of f re une 
cer taine souplesse

G8 Soutien des 
autres pour 
l ’exécut ion des 
tâches

Aucun sout ien 
nécessaire pour 
exécuter les tâches

Nécessi té d’un 
cer tain sout ien pour 
exécuter les tâches

Nécessi té d’un sout ien 
régul ier pour exécuter 
les tâches

Processus de sout ien 
c lair  e t  sys témique

G9 Demande de 
consei ls

Demande rarement 
des consei ls

Demande des 
consei ls  à un 
col lègue

Demande des conseils aux 
gest ionnaires; i l  peut 
rechercher le sout ien 
d’un col lègue

Demande des 
consei ls  à plusieurs 
personnes

G10 Engagement en 
termes de temps 

 rémunérat ion 
pour les heures 
supplémentaires

On s’at tend à ce que 
l ’employé t ravai l le 
au-delà des heures 
normales

Doi t  par fois 
ef fectuer du t ravai l 
supplémentaire

Doi t  rarement 
ef fectuer du t ravai l 
supplémentaire

Le t ravai l 
supplémentaire n’es t 
pas exigé

Cul ture du mi l ieu de t ravai l

G. Cul ture du mi l ieu de t ravai l
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :
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Nom de l’entreprise :

Poste :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

G11 Statut  du 
jargon

Le jargon technique 
est  l imi té

On ut i l i se par fois le 
jargon technique

Le jargon technique 
a de la valeur et 
es t  recherché dans 
l ’organisat ion

On s’at tend à ce que 
le jargon technique 
soi t  u t i l i sé

G12 Respect au 
t ravai l

Ne se sent pas 
respecté 

Se sent un peu 
respecté et  peut 
exprimer ses 
préoccupat ions sans 
être jugé

Se sent respecté 
uniquement dans 
cer tains aspects de son 
t ravai l

Se sent respecté et 
valor isé dans tous 
les aspects de son 
t ravai l

G13 Pol i t iques et 
prat iques

Contradictoires Par fois 
contradictoires

Concordent 
généralement

Les pol i t iques 
correspondent 
toujours aux 
prat iques

G14 Règles non 
écr i tes

Ne sont pas 
discutées; aucune 
conscience de ces 
règles

Cer taine conscience 
des règles non 
écr i tes

Discutées et  conf i rmées 
par l ’employeur 
lorsqu’el les sont 
cernées

Cernées et  discutées 
ouver tement et 
communiquées à tous 
les employés

G15 Apprent issage 
au t ravai l : 

 informel 
(prat ique)

 of f ic ie l 
( format ion)

Très peu de 
possibi l i tés 

Recherche lui -même 
des possibi l i tés 
d’apprent issage

L’entreprise aide 
l ’employé à prof i ter 
des possibi l i tés 
d’apprent issage

L’entreprise 
sout ient  un plan 
d’apprent issage 
cont inu

Cul ture du mi l ieu de t ravai l

G. Cul ture du mi l ieu de t ravai l
Le t i tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :
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Nom de l’entreprise :

Poste :

H. Adaptat ion à la divers i té et  à la cul ture
Le ti tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

H1 Conscience 
des di f férences 
cul ture l les

Aucune Par t ie l le  (on s’at tend 
à ce que tous soient 
semblables)

Aiguë (disposi t ion 
favorable à 
l ’apprent issage 
et  à une réact ion 
appropriée)

S’adapte aux 
di f férences cul turel les 
et  à l ’approche des 
di f férences

H2 S’adapte à 
l ’apparence des 
di f férentes cul tures 

Rejet Accepte mais on 
s’at tend à ce que 
tous appl iquent les 
mêmes règles dans 
l ’organisat ion

Ouver t  e t  accepté Recommande à la 
direct ion de la souplesse 
des di f férences 

H3 Adaptat ion aux 
personnes pour qui 
l ’anglais  es t  une 
langue seconde

Faible 
compréhension 
des besoins 
langagiers

Cer taine 
compréhension des 
besoins langagiers; 
adaptat ion l imi tée

Adaptat ions 
périodiques aux 
locuteurs d’anglais 
langue seconde

Développement de 
nouvel les approches 
pour répondre aux 
besoins des locuteurs 
d’anglais langue 
seconde

Adaptat ion à la divers i té et  à la cul ture
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Nom de l’entreprise :

Poste :

H. Adaptat ion à la divers i té et  à la cul ture
Le ti tulaire du poste doit tenir compte des facteurs suivants :

Facteurs Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Commentaires

H4 Acceptat ion 
d’autres langues au 
t ravai l

Aucune 
adaptat ion 

Les autres langues sont 
to lérées uniquement 
pendant les périodes 
autres que les 
périodes de t ravai l

Les autres langues ne 
sont acceptées que 
dans cer taines tâches 
par t icul ières ou 
équipes

On accepte et 
encourage l ’u t i l i sat ion 
des autres langues dans 
le mi l ieu de t ravai l

H5 Conci l ia t ion 
des di f férences 
cul ture l les (p.  ex. , 
s i lence, ges tes, 
poignées de main, 
espace personnel , 
idiomes).

On ne reconnaî t 
pas les 
di f férences

On est  conscient des 
di f férences au t ravai l , 
mais on ne propose 
aucune adaptat ion

On accepte les 
di f férences et  on 
propose cer taines 
adaptat ions au t ravai l

On reconnaî t  les 
di f férences au t ravai l 
e t  on enseigne aux 
autres à conci l ier les 
di f férences

Adaptat ion à la divers i té et  à la cul ture


