
Guide d’utilisation du Référentiel de Compétences Excel 
 

Afin d’utiliser toutes les fonctionnalités du RdCE, merci de suivre en premier les 
instructions contenues dans “Débloquer le Fichier Excel” 

Une fois le fichier Excel ouvert, vous verrez: 

 

Quelques étapes:  

1. En D1, choisir “Madame” ou “Monsieur” 
2. En E1, inscrire le Nom et Prénom de la personne concernée 
3. En C3, modifier la date pour la date d’entrée du nouveau collaborateur 

Votre fichier est à present mis en place. 

Ensuite, au sein du tableau, dans les colonnes G et H, vous trouverez en une liste 
défilante des choix multiples. 

 

En cliquant sur “Générer un portfolio”, un portfolio contenant toutes les compétences 
acquises sera créé dans la feuille “Portfolio” 

 

Une fois le Portfolio généré, il est possible de l’exporter sur un document Word en 
cliquant sur “ Générer document Word”. L’emplacement du document Word ainsi généré 
sera disponible à l’emplacement du fichier Excel. 
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