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REFERENTIEL DE COMPETENCES

TECHNIQUES ETHIQUES TRANSVERSALES | GESTION ENTREPRENEURIALES
2.1 Respecter 41
1.1 Etablir un les principes et A ' . 5.1 Concevoir sa
; : . 3.1 Se connaitre Organiser .
diagnostic régles .. .| prestation
, . son activité
déontologiques
1.2 Rechercher |2.2 Respecter 4.2 Utiliser
une _solqun Iels’, Principes 3.2 Interagir efﬂcac_ement 5.2 Analyser son activité
juridique d'éthique les outils
appropriée professionnelle numérigues
1.3 Définir le 2.3 R(_especter . 5.3 Assurer la
les principes . 4.3 Geérer sa .
cadre de son s 3.3 Agir ... | communication de son
. : d'éthique comptabilité .
intervention i cabinet
sociétale
1.4 Mettre en : , . 5.4 Développer une
ceuvre la solution 3.4 S'organiser N
N clientéle
juridique

Ci-aprés le détail des compétences pour chacune des cing catégories de la matrice.

Ce référentiel tient compte des différents modes d’exercice, domaines d’activités et tailles de
structures. Par conséquent toutes les compétences ne s’appliquent pas a tous les profils.

COMPETENCES TECHNIQUES

Mettre en confiance le client et lui rappeler les régles de
1.11 . I
confidentialité
1.1.2 Utiliser les techniques d'entretien client
113 Appliquer Ies_ techniqyes spé.c.ifiques d’entre’_tien concerna_nt les
o victimes de violences intrafamiliales et d’emprise psychologique
114 Distingugr les besoins, objectifs et contraintes identifiées ou non
T de son client
1.1 Etablir 1.1.5 Analyser la situation afin d'opérer la bonne qualification juridique
un 1.1.6 Déterminer les faits pertinents au dossier / & I'étud(-z- / a la solution
diagnostic 117 Qartpgr,atphler la situation afin d'identifier les différentes parties
impliquées
Identifier les informations et documents nécessaires a la
1.1.8 construction de l'argumentation / a la rédaction de l'acte / au
conseil juridigue a délivrer / & la négociation a mener
119 Aid_er le client a qommuniquer les éléments pertinents pour le
o traitement du dossier
1.1.10 Relancer le pliept pour ob:[eni[ les éléments manquants, ou
o rechercher soi-méme le cas échéant




COMPETENCES TECHNIQUES

Commanditer un commissaire de justice pour obtenir les preuves

1.1.11
manguantes
1.2.1 Mobiliser ses connaissances juridiques
122 Rec_hercher une information juridique fiable, actualisée et
- pertinente
123 Identifier et mqbiliser les ressources internes et externes
T adéquates au traitement du dossier
1.2.4 Analyser et exploiter les piéces constitutives du dossier
1.2.5 Déterminer le(s) droit(s) applicable(s) a la situation soumise
126 Dé’terminer les modgs _alternati_fs de réglemgnt d_es différends et/ou
T méthodes de négociation applicables a la situation soumise
127 Déterminer la (les) _ régle(s) de procédure applicable(s)
1.2 < (compétences, postulation, ...)
Rechercher |1.2.8 Identifier les usages applicables a la matiére traitée
une solution 129 Faire preuve de créativité et argumenter en cas de situation
juridique - juridique nouvelle
appropriée | 1.2.10 | Orienter sa réflexion juridique en fonction des contraintes du client
1211 Hié_rarchiser toutes les solutions en fonction des objectifs, enjeux
et risques
1.2.12 | Anticiper les arguments des autres parties prenantes
Formaliser sous forme dhypothéses les développements
1.2.13 L . : .
ultérieurs du dossier et informer le client
Rechercher la solution la plus adaptée pour son client en
1.2.14 | présentant l'intérét d'une solution équilibrée et d'éventuelles
concessions (pérennité, acceptabilité, etc.)
1215 Evi';lluer les opportunités et risques des différentes options (bilan
- colt/avantage)
1.3.1 Elaborer une stratégie et développer une argumentation
132 Produir.e.une analyse juridique et stratégique permettant une prise
- de décision
Présenter les différentes options et leurs implications (délais, frais,
1.3 ...) afin de permettre un choix éclairé de la voie d'action la plus
Définir le 1.3.3 appropriée (modes alternatifs de reéglement des différends,
cadre de contentieux, transaction, négociation, ...)
son 1.3.4 Coconstruire des solutions avec son client
intervention 135 Evaluer le co(it de la prestation, le présenter au client, s'assurer de
- sa compréhension et recueillir son accord
1.3.6 Etablir une lettre de mission / une proposition de service
137 Etablir une c_onvention d'honoraires et la faire signer avant le début
- de la prestation
141 Réaliser des démarchgs administratives, juridiques et judiciaires
U dans les formes et délais prescrits
142 Interggir avec tous les interlocuteurs utiles au traitement du
1.4 Mettre o dossier
en ceuvre la 143 Rédiger des actes : avis juridique, consultation, acte de procédure,
solution T acte juridique
juridique 1.4.4 Mobiliser les modes alternatifs de reglement des différends
1.4.5 Utiliser le langage juridique clair dans toutes ses communications
146 Elaborer une cartographie des risques juridiques et un guide de

bonnes pratiques




COMPETENCES TECHNIQUES

1.4.7 Présenter oralement une solution, un accord...
148 Organjser et mener les négocia_tions pour défendre les intéréts de
o son client et aboutir a une solution équilibrée
149 Repré_se_nter/assi_ster son client  (juridiction,  médiation,
T négociation, réunion, ...)
1.4.10 Plaid,er' un gpssier en respectant un argumentaire juridique et la
T stratégie définie avec le client
1411 Assure_r _Ie Suivi ad_ministr_atif et procédural du dossier
o (prescriptions, échéanciers, mise en état, ...)
Assurer l'information du client sur 'avancement du dossier et tout
1.4.12 | événement l'affectant / revoir régulierement avec le client la
stratégie pour I'adapter selon le cas
1413 Assurgr_lg suivi de la mise en ceuvre des accords / de I'exécution
o des décisions
1.4.14 | Organiser une veille juridique et sectorielle en vue d'alerter le client
COMPETENCES ETHIQUES
211 MaTtrise_r le réle et le fonctionnement des institutions de la
T profession
219 Exerce_r ses fonctions dgns le respect des principes
T essentiels de la profession
213 Respecter ses obligations vis-a-vis de I'ordre et de son
o batonnier
214 MaTtr_iser les modalités du contrat de collaboration libérale et
T salariée
215 Servir les intéréts de ses clients avec compétence,

dévouement, diligence et prudence

2.1.6 | Respecter le périmétre et I'objet de son mandat

2.1.7 | S'assurer de la licéité des opérations que I'on doit réaliser

2.1.8 | Respecter le secret professionnel

2.1 Respecter 219 Respecter la confidentialité des correspondances et utiliser la

les principes et

notion « officielle » & bon escient

régles 2110 Respecter le secret de I'enquéte et de l'instruction

déontologiques

(matiére pénale)

2.1.11 | Respecter les regles en matiere de conflit d'intéréts

2.1.12 | Respecter le principe de la contradiction

2.1.13 | Communiquer loyalement les piéces du dossier

2.1.14

Respecter les régles de publicité et de communication
(papier et numérique)

2.1.15 | Respecter les regles relatives aux honoraires

2.1.16 | Respecter les regles relatives a la succession d'avocats

2.1.17 | Respecter les regles relatives au maniement des fonds

2.1.18

Identifier les situations qui seraient susceptibles d'engager sa
responsabilité disciplinaire et professionnelle

2.1.19 | Respecter les limites de ses compétences

2.1.20 | Mettre & jour régulierement ses connaissances juridigues

2.1.21 | Respecter ses obligations de formation




COMPETENCES ETHIQUES

2.2 Respecter
les principes

d'éthique

professionnelle

2.2.1 | Agir en cultivant le réflexe de la défense du justiciable

2.2.2 | Entretenir une relation éthigue avec son client

Informer régulierement son client des démarches entreprises

223 et de I'état d'avancement de son dossier
294 Rc_épondre aux clients / aux confreres dans un délai
o raisonnable
Adopter une conduite appropriée vis-a-vis de tous ses
225 |. )
interlocuteurs (bonne foi, respect des engagements, ...)
2.2.6 | Respecter les chartes conclues par les ordres
297 Respecter les va_Ieurs, la ghaine décisionnelle et les regles
o en vigueur au sein du cabinet
2.2.8 | Mettre en place une veille réglementaire de la profession
2929 Me_zttre en place un dispositif dg gestion des risques pour
T éviter des sanctions déontologiques
2210 Rendre compte régulierement de son travail & son maitre de

stage

2.2.11 | Entretenir un climat respectueux et bienveillant au cabinet

2.3.1 | Mesurer et limiter son impact environnemental

Prendre en compte la situation de handicap et d'accessibilité

|2é§ Fli\’rienscpisgtser 232 dg son client et de_s,es interloc_uteurs .
d'éthique 233 Vérifier la c_:(_Jr)form_rEe de son client aux engagements liés a la
- responsabilité sociétale des entreprises
sociétale 23 Mettre en place une veille réglementaire des principes
3.4 d'éthigue environnementale, animale et sociétale
COMPETENCES TRANSVERSALES
3.1.1 | Connaitre ses forces, limites, moteurs et freins
3.1.2 | Savoir gérer son stress, ses émotions et ses biais cognitifs
3.1.3 | Savoir gérer ses résistances au changement
3.1.4 | Savoir exprimer ses ressentis, ses besoins
315 Savo_ir identifier et reconnaitre ses erreurs et en tirer des
enseignements
31 Se 316 Qpprendre dg ses échecs / difficultés pour pouvoir progresser
- ans sa pratique
connaitre 3.1.7 | Développer une écoute active
3.1.8 | Développer sa créativité
3.1.9 | S'auto-évaluer pour améliorer sa pratique
31.10 Dé;/elopper ses compétences (apprentissage tout au long de la
vie
3.1.11 | Valoriser son identité et son projet professionnel
3.1.12 | Situer son r6le et sa mission au sein du cabinet pour s'adapter
3.2.1 | S'exprimer avec aisance en tenant compte de son auditoire
3.2.2 | Adapter son propos aux circonstances
, Acquérir les bases de la communication avec les médias (presse
3.2 Interagir | 3.2.3 écrite, radio, TV)
3.2.4 | Convaincre, défendre ses idées de facon claire et structurée
3.2.5 | Identifier les émotions de son interlocuteur et adapter sa posture




COMPETENCES TRANSVERSALES

Comprendre les motivations, leviers et points faibles de son

326 interlocuteur
327 Trayailler efficacement en équipe et en réseau au service d'un
projet
Entretenir une relation cordiale avec son client, tenir compte de
3.2.8 | son besoin d'explication, identifier et gérer les difficultés qui
peuvent survenir
3.2.9 | Communiquer de fagon non violente
3.2.10 | Donner et recevoir des directives / consignes
3211 Entretenir une relation c_ordiale avec son malitre de stage, teni_r
- compte de ses observations professionnelles et de ses conseils
3.3.1 | Etre force de proposition
3.3.2 | Prendre des initiatives pour résoudre des problemes complexes
333 Gére,r c_ies situations imprévisibles qui nécessitent des approches
- stratégiques nouvelles
3.3.4 | Faire preuve de curiosité et d'esprit d'innovation
3.3 Agir 3.3.5 | Faire preuve d'empathie
3.3.6 | Développer un esprit critique vis-a-vis des savoirs et informations
3.3.7 | Travailler en autonomie et responsabilité
3.3.8 | Faire preuve de ténacité
3.3.9 | Faire preuve d'audace
3.3.10 | Faire preuve d'auto-motivation
3.4.1 | Organiser et hiérarchiser ses taches en fonction des priorités
3.4 Planifie_r et gér(_er son te,mps/suivre et anticiper ses taches/tenir un
o calendrier précis des délais
3.4 3.4.3 | Se fixer ses propres objectifs, son plan d'action
S'organiser | 3.4.4 | Fixer le ratio entre sa vie professionnelle et sa vie personnelle
3.4.5 | Travailler en autonomie
3.4.6 | S'adapter a des situations d'urgence
3.4.7 | Travaliller sur plusieurs dossiers en méme temps
COMPETENCES DE GESTION
411 Mettre en place des outils pour le suivi des dossiers (tableaux
T de bord, etc.)
4.1.2 | Modéliser le processus de traitement d'un dossier type
4.1 Organiser | 4.1.3 Conc_evoir un modele de budget par dossier intégrant un
son activité plannlng en vue_de la fa_qturaﬂon i
Conduire un projet mobilisant des compétences
4.1.4 | pluridisciplinaires (conception, pilotage, coordination, mise en
ceuvre, gestion, évaluation)
4.1.5 | Utiliser des méthodologies et des outils de gestion de projet
421 Identifier ses besoir]s en outils digitaux et savoir comparer les
4.2 Utiliser — oﬁr,es sur le r_narche — — ——
efficacement | 4.2.2 gggﬁ]retsn environnement numérique adapté a son activité / son
les OE“."S 4.2.3 | Utiliser efficacement les logiciels de bureautique
numeriques 424 Utiliser efficacement les moteurs de recherche et les outils de
- veille




COMPETENCES DE GESTION

4.2.5 | Utiliser efficacement les bases de données juridiques
426 _OrganiS(_ar I'indexatior) et I'archivage nu,mé_rique des documents /
T informations pour faciliter le travail en équipe
4.2.7 | Dématérialiser son activité (ou son process)
4.2.8 | Utiliser des outils pour optimiser la relation client (CRM)
4.2.9 | Utiliser les outils numérigues développés par le CNB
4.2.10 | Utiliser des outils de travail collaboratif et d'information partagée
4211 VeiIIe,r au respect de la réglementation sur le traitement des
o données personnelles (RGPD)
Maitriser les régles de gouvernance des données (architecture,
intégrité, utilisation, stockage, protection)
4213 Maitriser I_e; fégles de cybersécurité en lien avec la profession
T et ses activités
4.2.14 | Mettre en place une veille sur les nouvelles technologies
4215 Mettre en place une veille sur les outils de la Legaltech /
T RegTech
Mettre en place une politique comptable et financiére pour
4.3.1 | maitriser sa solvabilité, ses performances et ses perspectives de
croissance
Mettre en place une politique tarifaire tenant compte de
4.3.2 | 'ensemble des paramétres de gestion du cabinet (couts de
, structure, couts d'intervention, frais, etc.)
4.3 Gerelr.S,a 4.3.3 | Maitriser ses obligations fiscales et sociales de début d'activité
comptabilite 434 Etablir des factures en respectant toutes les mentions
- obligatoires
4.3.5 | Enregistrer les opérations comptables
4.3.6 | Gérer le recouvrement des factures
4.3.7 | Gérer des opérations bancaires et de trésorerie
4.3.8 | Piloter un compte de résultat et un plan de trésorerie

511 Analyser les besoins et I'environnement dans lequel évolue sa
" clientele cible

Identifier des opportunités et des besoins juridiques non
satisfaits, anticiper des tendances

5.1.3 | Définir son positionnement sur le marché
514 Cpncevoi,r des pre_stations jgridiqge; basées sur I'expérience
" client (méthodologie du design thinking)
5.1 Concevoir 5.1.5 péfinir ses valeurs et sa raison d'étre
sa prestation 516 Elabor.e'r une vigion stratégique de ses activités et les
o modalités de mise en ceuvre
Constituer un écosystéme de partenaires et de confréres

4.2.12

5.1.2

5.1.7 e
référents
518 F_or[nule_r sa proposition de valeur et ses éléments de
o différentiation
519 Construire son modele d'affaires (business model) et I'adapter

en cas de changements
5.1.10 | Réaliser un business plan




5.1.11 | Choisir et créer une structure d'exercice appropriée
Identifier les opportunités permettant la formalisation d'une
activité commerciale accessoire et structurer cette activité (en
interne ou en société) dans le respect des régles
déontologiques
5.1.13 | Mettre en place une veille sur I'évolution du marché du droit
521 Analyse_r ses taches et ses pr_e_s:[ations sous l'angle de la
o valeur ajoutée et de la rentabilité
5.2.2 | Modéliser son activité avec des ratios
5.2.3 | Utiliser les méthodologies de gestion stratégique
Mettre en place et suivre des indicateurs de performance et de
santé financiere
5.2.5 | Connaitre son seuil de rentabilité
5.2.6 | Faire une analyse des risques et prendre des décisions
5.2.7 | Mettre en place une veille concurrentielle
5.3.1 | Développer une stratégie de margue pour son cabinet
539 COI’]S"[I‘l.JiI’e son plan d_'act_ion commercial et le décliner en
- stratégie de communication
Créer les outils de visibilité de son cabinet et de ses activités
5.3.3 | (site, référencements, publications, ...) conformément a la
stratégie de communication
534 Connaitre_les spécificités de§ réseaux sociaux et l'intérét
" d'entretenir une communauté
5.3.5 | Rédiger pour le web et les réseaux sociaux
5.3.6 | Mettre en place une veille réputationnelle
541 Connaitre I'intérfét d'intégrer un réseau professionnel et savoir
o trouver le bon réseau
5.4.2 | Entretenir et mobiliser un réseau de prescripteurs
5.4.3 | Explorer les opportunités de l'interprofessionnalité
5.4.4 | Explorer les opportunités d’un certificat de spécialisation
545 Répondre é} qes sollicitations commerciales et appels
o d'offre/de référencement
5.4.6 | Rédiger des propositions commerciales
547 Me'ttr_e,en place une veille des événements en lien avec son
U activité
Connaitre les régles pour gérer les contacts (leads), les
prospects et les clients

5.1.12

5.2 Analyser
son activité 5.2.4

5.3 Assurer la
communication
du cabinet

5.4 Développer
une clientéle

5.4.8




