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Référentiel de Compétences aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ς C1 /ǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

C1 ς Informer le bénéficiaire du cadre légal et 
règlementaire du bilan de compétences pour lui 
donner du sens et en respecter les objectifs 
conformément aux exigences légales et 
règlementaires. 
Pour cela, le candidat devra argumenter son 
propos en correspondance  avec :

Le candidat doit réaliser un bilan de compétences test avec un 
bénéficiaire test anonyme de son choix.

1ère partie de ƭΩŞǇǊŜǳǾŜ : mise en situation professionnelle  

Le candidat rencontre une personne qui souhaite des 
renseignements sur les bilans de compétences ǉǳΩƛƭ propose.
Il lui présente un document ǉǳΩƛƭ a rédigé précisant le cadre légal, 
règlementaire et déontologique de sa prestation.
[Ωǳƴ des membres du jury joue le rôle ŘΩǳƴ éventuel bénéficiaire.

C1.1
Le candidat décrit de manière conforme les 
différentes phases exigées par le code du 
travail dans le déroulement du bilan de 
compétences et explique en quoi elles sont 
pertinentes.

C1.12
Les informations données par le candidat sont 
en conformité avec le contenu de la loi Avenir 
Professionnel de 2018 pour le volet des bilans 
de compétences.

C1.3
Le candidat détaille le cadre déontologique du 
bilan faisant partie intégrante des objectifs de 
la loi de 2018.

C1.4
Le candidat identifie tous les critères et 
indicateurs du référentiel QUALIOPI propres 
aux bilans de compétences.

C1.1 ςles dispositions du code du travail encadrant 
la réalisation ŘΩǳƴ bilan de compétences pour que 
le bénéficiaire se projette concrètement dans ce 
dispositif

C1.2 ς les principes de la réforme de la formation 
professionnelle de 2018 et le rôle du bilan de 
compétences dans le dispositif pour que le 
bénéficiaire puisse identifier si son contenu est 
conforme à ses besoins

C1.3 ς la place de ƭΩŞǘƘƛǉǳŜ et de la déontologie 
dans la réalisation ŘΩǳƴ bilan de compétences pour 
que lé bénéficiaire se sente en sécurité 

C1.4 ς les exigences des 7 critères du référentiel 
QUALIOPI dans le déroulement ŘΩǳƴ bilan de 
compétences pour que le bénéficiaire appréhende 
le formalisme à respecter dans le déroulement du 
bilan de compétences 
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Référentiel de Compétences aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ς C2 à C8 /ǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

C2 - Réaliser un accompagnement 
professionnel et qualitatif du bénéficiaire en 
conformité avec les attendus ŘΩǳƴŜ 
prestation de bilan de compétences, afin ŘΩŜƴ 
respecter le cadre légal et déontologique

2ème partie de ƭΩŞǇǊŜǳǾŜ : présentation du déroulement et des 
résultats du bilan test.

Le candidat présente un compte-rendu écrit du bilan test au jury, 
ǉǳΩƛƭ aura préalablement envoyé au moins 10 jours avant sa 
soutenance, afin de détailler les différentes étapes ǉǳΩƛƭ a menées, 
les objectifs prévus et les objectifs atteints. (30 minutes).
Ce compte-rendu comprend différentes annexes :

- Une fiche de poste présentant les missions et le profil 
professionnel ŘΩǳƴ consultant en bilan de compétences, 

- Une grille ŘΩŀƴŀƭȅǎŜ partagée de la situation accompagnée ŘΩǳƴŜ 
grille de repérage des situations de handicap

- Le programme personnalisé, réalisé en début de bilan 
accompagné du calendrier,

- Le calendrier effectif de la réalisation du bilan,
- Des résultats ŘΩǳƴ test psychométrique,
- La matrice ŘΩŀƴŀƭȅǎŜ stratégique établie lors de ƭΩƛƴŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 

du projet professionnel (de type FFOM)
- Des résultats ŘΩǳƴŜ auto-évaluation de compétences,
- Process écrit décrivant le déroulé et le contenu des enquêtes 

métiers,
- Support des enquêtes métiers,
- Descriptif de la méthode du bilan de compétences en mode 

Présentiel, Distanciel ou mixte
- La synthèse du bilan remis au bénéficiaire

C2.1 
La fiche de poste (annexe 1 du compte-rendu 
du bilan test) est suffisamment exhaustive et 
présente les différentes compétences, le rôle 
et les actions ŘΩǳƴ consultant en bilan de 
compétences.

C2.2 
Le candidat décrit le mode de questionnement 
mis en ǆǳǾǊŜ dans le cadre ŘΩǳƴ entretien 
ŘΩŜȄǇƭƛŎƛǘŀǘƛƻƴ
Il cite des exemples qui illustrent une attitude 
empathique

C2.3 
La rédaction du compte-rendu reflète la 
neutralité du consultant et son absence de 
jugement

C2.1 ς Rédiger les différentes actions à mener 
avec le bénéficiaire du bilan et les objectifs à 
atteindre ainsi que le suivi administratif 
devant être mis en ǆǳǾǊŜ.

C2.2 ς Conduire le processus du bilan de 
compétences mettant en ǆǳǾǊŜ :
- la technique de ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘΩŜȄǇƭƛŎƛǘŀǘƛƻƴ 
grâce à une écoute active et la reformulation 
des propos du bénéficiaire. 
- une attitude empathique favorisant les 
échanges et le sentiment de sécurité du 
bénéficiaire

C2.3 ς Dialoguer suivant les standards 
attendus de la part ŘΩǳƴ consultant en bilan de 
compétences pour que le bénéficiaire ne se 
sente ni jugé, ni coupable de son parcours 
passé ou de ses projets.
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Référentiel de Compétences aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ς C2 à C8 /ǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

C3 ς Réaliser la phase préliminaire du bilan 
de compétences pour identifier avec 
précision les attentes du bénéficiaire et en 
vérifier ƭΩŀŘŞǉǳŀǘƛƻƴ avec les objectifs ŘΩǳƴ 
bilan.

3ème partie de ƭΩŞǇǊŜǳǾŜ : entretien technique (60 minutes)
Le jury interroge le candidat pour identifier les compétences 
attendues par le référentiel et notamment :

- La prise en compte de la situation du bénéficiaire dans 
ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ du programme personnalisé

- Son approche sur le sujet du handicap et ses connaissances sur 
les différents handicaps et les ressources à proposer au 
bénéficiaire

- Les postures identifiées par le candidat selon les différentes 
phases

- [ΩŀǇǇǊŞŎƛŀǘƛƻƴ de la pertinence des tests psychométriques 
- [ΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ prévue par le bénéficiaire dans la mise en 
ǆǳǾǊŜ ŘΩǳƴŜ veille Métiers

- Les bénéfices des séances de bilan réalisées en présentiel et 
ceux des séances réalisées en distanciel

C3.1 
La grille ŘΩŀƴŀƭȅǎŜ partagée est complète et 
cohérente avec le programme personnalisé.

C3.2 
Dans le compte-rendu, ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ préalable est 
décrit et le candidat a bien identifié que le bilan de 
compétences répond bien aux attentes exprimées 
par le bénéficiaire. Il justifie les choix de postures 
appropriées au contexte. Les problématiques de 
handicap éventuel sont prises en compte. Les tests 
psychométriques sont pertinents au regard des 
besoins identifiés.

C3.3 
Dans la grille ŘΩŀƴŀƭȅǎŜΣ le candidat vérifie que le 
choix du bilan par le bénéficiaire ƴΩŜǎǘ pas une 
mesure de substitution à une prise en charge 
médicale ou psychologique.

.

C3.1 ς Analyser les besoins du bénéficiaire 
grâce à la réalisation ŘΩǳƴŜ grille ŘΩŀƴŀƭȅǎŜ 
partagée de la situation et ŘΩǳƴ programme 
personnalisé, validés par chaque partenaire.

C3.2 Recueillir les attentes du bénéficiaire 
pour vérifier que celles-ci correspondent au 
contenu et aux objectifs ŘΩǳƴ bilan de 
compétences.

C3.3 ς Décrire un exemple de situation qui 
ne pourrait pas être prise en charge dans le 
cadre ŘΩǳƴ bilan de compétences, pour le 
réorienter éventuellement le bénéficiaire 
vers un autre professionnel (médecin ; 
psychologue Χ).
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Référentiel de Compétences aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ - C2 à C8 /ǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

C4 ς Réaliser la phase ŘΩƛƴǾŜǎǘƛƎŀǘƛƻƴ du bilan de 
compétences en déployant les outils adaptés afin de 
répondre exactement aux besoins du bénéficiaire 
analysés en phase préliminaire.

Lire les modalités ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ en pages 2 et 3

C4.1 
Le candidat décrit le mode ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ des tests 
psychométriques et des auto-évaluations et ƭΩƻōƧŜǘ 
des résultats attendus.

C4.2
Le candidat interprète les résultats des tests 
psychométriques et des exercices ŘΩŀǳǘƻ-évaluation 
comme des premiers indices du profil professionnel, 
qui ǎΩƛƴǎŎǊƛǊƻƴǘ ensuite dans une analyse plus globale.

C4.3 
Le candidat fait apparaître dans la synthèse du bilan, 
les leviers de motivation et les valeurs 
professionnelles du bénéficiaire dans le projet 
professionnel et le plan ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ associé.

C4.1 ς Conduire ƭΩŀƴŀƭȅǎŜ de tests psychométriques et les 
exercices ŘΩŀǳǘƻ-évaluation pour décrire le profil 
professionnel du bénéficiaire en tenant compte de la 
pertinence des tests utilisés et de la relativité des 
résultats

C4.2 - À partir de ƭΩŀƴŀƭȅǎŜ des tests psychométriques et 
des exercices ŘΩŀǳǘƻ-évaluation, identifier les 
compétences transverses du bénéficiaire et un 
environnement professionnel adapté à son profil

C4.3 - Identifier les leviers de motivation et les valeurs 
professionnelles pour compléter les éléments à prendre 
en compte dans la construction du futur projet 
professionnel

C4.4 - Conseiller et guider le bénéficiaire dans 
ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ de ses enquêtes métiers en respectant une 
méthodologie et des objectifs précis pour identifier le cas 
échéant, ŘΩŞǾŜƴǘǳŜƭǎ besoins en formation ou un projet 
de reconversion.

C4.4
Le support ŘΩŜƴǉǳşǘŜ-métier est suffisamment 
opératoire pour permettre au bénéficiaire de 
ǎΩŀǇǇǊƻǇǊƛŜǊ la démarche des enquêtes métiers.
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Référentiel de Compétences aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ - C2 à C8 /ǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

C5 ς Conduire la prestation en adaptant son 
déroulement à tout  moment en fonction des résultats 
des investigations menées sur le profil et les 
motivations du bénéficiaire du bilan de compétences 
afin que le parcours soit réellement personnalisé

Lire les modalités ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ en pages 2 et 3

C5.1
Les propositions ŘΩƻǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴ sont en cohérence avec 
les besoins exprimés par le bénéficiaire dans le cas 
présenté par le candidat

C5.1 ς Orienter le bénéficiaire vers les prestations les 
plus appropriées à ses besoins : action de formation 
continue, conseil en évolution professionnelle, 
accompagnement à la création ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ atelier de 
recherche ŘΩŜƳǇƭƻƛΧ

C5.2 ς Réaménager le planning des rendez-vous planifiés 
lorsque le bénéficiaire a besoin de plus de temps pour 
réaliser son travail personnel, notamment pour les 
enquêtes métiers, afin ǉǳΩƛƭ ne ressente pas de pression 
ni de sentiment ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ.

C5.2
Le calendrier initial a fait ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴ suivi et 
ŘΩŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜǎ modifications pour faciliter le déroulement 
du bilan de compétences en fonction des situations 
rencontrées.
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Référentiel de Compétences aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ - C2 à C8 /ǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

C6 ς Anticiper les situations de handicap dans la 
réalisation du bilan de compétences pour en faciliter 
ƭΩŀŎŎŝǎ Ŝǘ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ǳƴ ŘŞǊƻǳƭŜƳŜƴǘ ǎƛƳǇƭŜ ǇƻǳǊ ǘƻǳǎ 
les demandeurs.

Lire les modalités ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ en pages 2 et 3

C6.1
Le candidat questionne le bénéficiaire sur la présence 
ŘΩŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜǎ situations de handicap
Il utilise une grille de repérage des situations de troubles 
DYS, en fonction des réponses apportées par le 
bénéficiaire lors de ƭΩŀƴŀƭȅǎŜ partagée de sa situation.

C6.2
Le candidat a identifié les acteurs clés de la co-
construction des aménagements en réponse à une 
situation de handicap pour construire avec eux une 
alliance de travail en mode coopératif.

C6.3
Les modalités pédagogiques dont la durée du bilan, 
ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ matérielle et ƭΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŞ des locaux si le 
bilan se déroule en présentiel, prennent en compte la 
situation du handicap identifié.

C6.1 ς Identifier les différentes formes de handicap pour 
mieux prendre en compte les besoins particuliers du 
bénéficiaire

C6.2 ς Renseigner le candidat sur les ressources 
extérieures existantes afin que son bilan de 
compétences se réalise dans les meilleures conditions

C6.3 ς Adapter le rythme et ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ du bilan de 
compétences à la situation de handicap pour en garantir 
son efficience
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Référentiel de Compétences aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ - C2 à C8 /ǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

C7 ς Réaliser la phase de conclusion du bilan de 
compétences et un suivi post-bilan pour définir, mettre en 
ǆǳǾǊŜ et éventuellement adapter un plan ŘΩŀŎǘƛƻƴ

[ƛǊŜ ƭŜǎ ƳƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Ŝƴ ǇŀƎŜǎ н Ŝǘ о

C7.1
La synthèse est complète et retrace tout le 
parcours réalisé au cours du bilan de compétences 
par le bénéficiaire.

C7.2
[ΩŀƴŀƭȅǎŜ de la matrice FFOM démontre le lien 
établi entre ces résultats et le projet professionnel 
établi.

C7.3
Le plan ŘΩŀŎǘƛƻƴ détaille les différentes étapes 
concrètes que le bénéficiaire met en ǆǳǾǊŜ ainsi 
que le calendrier et les objectifs attendus à chaque 
étape.

C7.4
Le candidat démontre ǉǳΩƛƭ a fixé une date de 
rendez-vous post bilan en accord avec le 
bénéficiaire.

C7.1 ς Rédiger une synthèse détaillée et complète du bilan, 
reprenant notamment le contenu de chaque phase réalisée, 
ƭΩŀƴŀƭȅǎŜ du parcours professionnel, les résultats des 
différents tests et ateliers, le contenu des enquêtes métiers 
et des différents entretiens qui se sont déroulés entre le 
consultant et le bénéficiaire.

C7.2 ς Construire la matrice FFOM et la confronter au profil 
professionnel du bénéficiaire, pour permettre ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 
du projet professionnel le plus pertinent 

C7.3 - Coconstruire le plan ŘΩŀŎǘƛƻƴΣ avec une planification 
« étape par étape » pour que le bénéficiaire du bilan en 
identifie les points clefs, les délais entre chaque action et les 
résultats à atteindre

C7.4 ς Programmer un suivi post-bilan, dans les semaines 
suivant la fin du bilan, pour faire un point ŘΩŞǘŀǇŜ dans le 
déroulement du plan ŘΩŀŎǘƛƻƴ et éventuellement ƭΩŀŘŀǇǘŜǊ ou  
corriger le plan ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ
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Référentiel de Compétences aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ - C2 à C8 /ǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

C8 ς Organiser et exploiter une veille métier pour 
apporter des informations pertinentes et actualisées aux 
bénéficiaires des bilans de compétence.

Lire les modalités ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ en pages 2 et 3

C8.1 
Les ressources identifiées par le candidat lui 
permettent ŘΩŀƴŀƭȅǎŜǊ ƭΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ du marché de 
ƭΩŜƳǇƭƻƛ et ŘΩŀŎǘǳŀƭƛǎŜǊ ses connaissances sur le sujet 

C8.2
Le candidat cite différentes ressources lui permettant 
ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ les différents dispositifs de la formation 
professionnelle, leur financement et les règles 
ŘΩŞƭƛƎƛōƛƭƛǘŞ. Il explique comment il va formaliser un 
tableau de veille.

C8.3
Le candidat décrit les modalités ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ de 
ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ des ressources proposées. 

C8.1 ς Identifier les ressources liées à ƭΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ des 
métiers et du marché de ƭΩŜƳǇƭƻƛ

C8.2 ς Identifier les sources ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ relatives à 
ƭΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ des dispositifs et de ƭΩƻŦŦǊŜ de formation 
professionnelle

C8.3 ς Accompagner et orienter le bénéficiaire pour ǉǳΩƛƭ 
ǎΩŀǇǇǊƻǇǊƛŜ les différentes ressources utiles
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