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Pourquoi ce livret ?

Ce livret est un document me permettant de faire le point sur mon parcours professionnel.
Il sera complété partiellement ou en totalité selon mon besoin et n’a aucune vocation d’évaluation. Je ne cherche pas à idéaliser mon parcours ni à déformer mon image. Il peut, en revanche, constituer un outil préalable à mon évolution professionnelle ou la construction de mon projet professionnel au regard d’opportunités ou de changements à venir.

Il me permet de :

- visualiser les différentes étapes de mon parcours, voir comment valoriser mes expériences et mes motivations, identifier mes points forts et mes points de vigilance,

- garder une trace écrite de mes réflexions et des éventuelles actions que j’aurais entreprises dans le cadre de ma réflexion.
Toutes ces informations pourront m’être utiles dans le cadre par exemple d’un entretien annuel, d’un entretien de recrutement, d’une demande de formation, etc.
Ce livret m’appartient. Son contenu et les échanges avec mon conseiller resteront confidentiels. Je le partage si je l’estime utile à la réalisation de mon projet professionnel. *
A noter : Les mots marqués d’un astérisque (*) renvoient à un glossaire à la fin du document.
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1. Mes besoins, mes attentes : qu’est-ce qui m’amène ?

1.1 Le contexte / le(s) motif(s) de ma demande

1.2 J’identifie mes attentes – je désire :

Être au clair sur ses besoins est important. Quelques minutes de réflexion peuvent simplifier ma démarche ensuite. Je coche ou surligne une ou plusieurs des cases suivantes.
( Faire le point sur ma situation professionnelle (prise de recul)

( Faire un bilan de mes savoir-faire*

( Identifier, valoriser mes compétences*
( Identifier mes intérêts
( Déterminer mon profil de personnalité

( Appréhender mes valeurs, mes aspirations, les facteurs déterminants de ma motivation

( Acquérir de nouvelles compétences et/ou qualification (maintien de l’employabilité)
( Evoluer dans ma fonction

( Evoluer vers un poste avec davantage de responsabilité (promotion sociale)

( Anticiper une situation d’inaptitude

( Réfléchir à un reclassement professionnel
( Changer de métier, de domaine professionnel (reconversion, nouvelle orientation) en interne
( Changer de métier, de domaine professionnel (reconversion, nouvelle orientation) en externe
( Obtenir des informations sur un métier, une formation, des financements

( Créer ou reprendre une entreprise (exercice d’activité autonome)

( Evaluer la faisabilité et/ou le réalisme d’un projet professionnel
( Autre :

1.3 Les principaux résultats si un travail ou démarche a déjà été effectué – services mobilisés

1.4 J’ai déjà une idée ou une ou plusieurs pistes de projet professionnel* (poste, formations, compétences
( Oui  ( non
1.5 Contraintes/freins

Contraintes ou des freins personnelles par rapport à un éventuel projet professionnel (pénibilité physique, horaires, travail de nuit, en week-end, mobilité, contraintes familiales, …) ? ( Oui  ( non
Si oui, lesquelles ?


Vous estimez vous en risque d’inaptitude ? ( Oui  ( non
Eléments complémentaires : 

2.J’analyse mon parcours professionnel et personnel
Cette étape peut me permettre :

· D’établir une analyse fine de la valeur de mon expérience professionnelle

· Synthétiser ce qui fait « valeur » dans mon parcours professionnel et extra-professionnel

· Valoriser mes expériences extra-professionnelles et sociales

· Identifier et reconnaître mes compétences

· Recul sur mon parcours pour dégager des lignes de forces sur ma trajectoire, connaître mes envies (essentiel de bien se connaître pour savoir les endroits où on va se plaire, être épanouie dans le travail)

2.1 Je décris mon parcours professionnel

(Je décris mon parcours professionnel en indiquant :

- le poste* occupé (titre de ma fiche de poste) et mon employeur (la structure). Je décris un poste par ligne de tableau.

- les principales activités*, tâches ou fonctions réalisées pour assurer la mission* qui m’a été confiée.

- mes expériences extraprofessionnelles (activité associative, etc.),

- ma formation initiale (avant d’intégrer un emploi) et continue (en tant qu’agent public).

Attention

C’est un exercice de synthèse : je mets les activités les plus importantes (en termes de temps passé, de réalisation de projets etc.). Je reste authentique, j’indique ce que je sais faire, ce que j’ai appris à faire, avec mes mots.
Pour m’aider, je peux mobiliser des descriptifs de poste ou de métiers correspondant aux fonctions que j’ai exercées :

→ Répertoire des métiers de la fonction publique hospitalière : https://sante.gouv.fr/metiers-et-concours/les-metiers-de-la-sante/le-repertoire-des-metiers-de-la-sante-et-de-l-autonomie-fonction-publique/ 

→ Guide des métiers de la Fonction publique hospitalière, onglet référenciel : https://metiers.anfh.fr/ 

→ Répertoire national des certifications professionnelles (RNCP) : https://www.francecompetences.fr/recherche-resultats/?types=certification&search=&pageType=certification&active=1 

→ Répertoire opérationnel des métiers et des emplois (ROME) qui répertorie les savoir-faire et les savoirs afin de repérer ses compétences : https://candidat.pole-emploi.fr/metierscope/ 

→ Répertoire des métiers des 3 fonctions publiques : https://choisirleservicepublic.gouv.fr/espace-recruteurs/conseils-recruteurs/le-referentiel-des-metiers-de-la-fonction-publique 

→ Répertoire des métiers de la Fonction Publique Territoriale : https://www.cnfpt.fr/evoluer/lemploi-fpt/repertoire-metiers
→ Répertoire des métiers de la Fonction Publique d’Etat : https://odaim.fonction-publique.gouv.fr/rime.html 
Mon parcours professionnel
	Intitulé du poste occupé et employeur
	Période (année)
	Principales activités

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Mes activités extra-professionnelles (activités associatives, loisirs, …)
	Activité
	Période
	Actions menées

	
	
	

	
	
	


Ma formation initiale et continue
	Formation initiale
	Période
	Connaissances acquises

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Mes activités extra-professionnelles (activités associatives, loisirs, …)
	Formation continue
	Période
	Connaissances acquises

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.2 Qu’est-ce que j’aimerais garder, développer, écarter, … ?

(Parmi les activités que j’ai eu l’occasion de réaliser lors de mon parcours, quelles sont celles que je souhaiterais :

· Garder : car elles m’ont particulièrement intéressé(e) motivé(e) et/ou j’y suis « à l’aise »

· Renforcer : car je souhaite approfondir mes connaissances, mes savoir-faire*, mon expertise

· Eviter : car ces activités m’ont moins intéressé ou m’ont déplu

· Découvrir : je ne les connais pas (ou j’y ai contribué de manière accessoire) et elles m’intéressent

	Garder / maintenir



	Renforcer / Développer



	Ecarter / éviter



	Découvrir




2.3 Je détaille mes expériences les plus marquantes

(Je détaille les deux ou trois expériences professionnelles les plus marquantes, en termes d’activités et de compétences.

L’expérience n’est pas forcément la mission confiée dans son ensemble, cela peut être une activité particulière ex : mettre en place une procédure de gestion, suivre un dossier particulier, piloter un projet, organiser un évènement etc.

Je décris les situations de travail concrètes, les tâches réalisées.
( J’imprime ce tableau au format A3 pour plus de confort visuel et de facilité à le remplir et/ou je rajoute des lignes pour chaque activité.
     Pour m’aider à décrire mes activités, je dispose d’une liste de verbes d’action et verbes d’action synonymes ainsi que d’une liste de savoirs-être EN ANNEXE de mon livret.
Exemple : 
	Expérience professionnelle n°1 : agent.e de maintenance générale des bâtiments

	Quelles sont mes différentes activités*
	Comment je m’y suis pris ? Qu’est-ce que j’ai mis en œuvre pour réussir ?
	De quelles connaissances (SAVOIR*) ai-je eu besoin ?
Comment les ai-je acquises ?
« Je connais… »
	Quelles techniques, habiletés (SAVOIR-FAIRE*, compétences techniques /opérationnelles) ai-je mobilisé ?
« Je sais faire… »
	Quelles qualités (SAVOIR-ETRE*, comportements) m’ont été nécessaires ?
« Je suis… »
	A quel degré de maîtrise (1) de ces compétences suis-je arrivé(e) ?

	Ex : Effectuer des travaux courants d’entretien et de maintenance des bâtiments
	Identifier les petits travaux à réaliser, organiser son travail, appliquer les règles de sécurité
	Habilitations électriques, règles d’utilisation des produits et matériels
	Réaliser des travaux de peinture, électricité, plomberie, menuiserie, chauffage, maçonnerie
	Autonomie, prise d’initiative, méthodique, esprit d’équipe
	3

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(1) Niveaux de maîtrise :

1 = je connais
2 = je sais faire en étant encadré(e)
3 = je fais en autonomie
4 = je peux transmettre
	Expérience professionnelle n° 1 : ……………………………………………………………………………………

	Quelles sont mes différentes activités*
	Comment je m’y suis pris ? Qu’est-ce que j’ai mis en œuvre pour réussir ?
	De quelles connaissances (SAVOIR*) ai-je eu besoin ?

Comment les ai-je acquises ?

« Je connais… »
	Quelles techniques, habiletés (SAVOIR-FAIRE*, compétences techniques) ai-je mobilisé ?

« Je sais faire… »
	Quelles qualités (SAVOIR-ETRE*, comportements) m’ont été nécessaires ?

« Je suis… »

	A quel degré de maîtrise (1) de ces compétences suis-je arrivé(e) ?

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Expérience professionnelle n° 2 : ……………………………………………………………………………………

	Quelles sont mes différentes activités*
	Comment je m’y suis pris ? Qu’est-ce que j’ai mis en œuvre pour réussir ?
	De quelles connaissances (SAVOIR*) ai-je eu besoin ?

Comment les ai-je acquises ?

« Je connais… »
	Quelles techniques, habiletés (SAVOIR-FAIRE*, compétences techniques) ai-je mobilisé ?

« Je sais faire… »
	Quelles qualités (SAVOIR-ETRE*, comportements) m’ont été nécessaires ?

« Je suis… »

	A quel degré de maîtrise (1) de ces compétences suis-je arrivé(e) ?

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.4 En résumé, mon « portefeuille de compétences »
1 ligne = 1 compétence / Je peux rajouter des lignes

	SAVOIRS

(Connaissances)
	SAVOIR-FAIRE

(Compétences opérationnelles)
	SAVOIR-ETRE

(Qualités comportementales)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3.J’approfondis mes motivations et mes intérêts professionnels
3.1 Mes motivations : ce qui m’intéresse

(Je note mes sources de satisfaction et d’insatisfaction pour chacune des principales expériences professionnelles précitées.

Ma réflexion concerne les activités mais aussi l’environnement de travail (l’encadrement, l’organisation, les relations avec les collègues, etc.).
	Poste*

(Fonction occupée)
	Ce qui m’a plu, stimulé(e)
	Ce qui m’a moins plu, moins convenu et démotivé(e)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Qu’est-ce qui est important pour moi ?
(Je sélectionne les 5 valeurs fondamentales qui influencent mes comportements et mes motivations au travail.

Les valeurs sont les règles que je me donne, ce qui est essentiel pour moi.
( Créativité, innovation

Inventer de nouvelles choses, concevoir de nouveaux produits, développer des idées nouvelles
( Réalisation

Se réaliser en accomplissant bien sa tâche, rechercher des résultats visibles et tangibles
( Environnement

Travailler dans un cadre agréable et confortable (température, propreté, calme...)
( Relations avec les collègues

Avoir des contacts et de bonnes relations avec ses collègues, privilégier la vie sociale a la nature même du travail
( Management/influence

Planifier et organiser le travail des autres, exercer une autorité sur les personnes ou les choses, diriger
( Relations avec la hiérarchie

Travail sous les ordres d'un supérieur juste et équitable, avec qui on peut s'entendre
( Prestige

Avoir une image socialement élevée aux yeux des autres et susciter le respect
( Éthique

Agir selon des principes moraux de conduite, se montrer digne de confiance et sincère
( Sécurité

S’assurer de la stabilité de l'emploi même en cas de crise économique, se sentir à l’abri du danger
( Esthétique

Créer de belles choses et rendre plus beau le monde qui nous entoure
( Autonomie

Choisir sa façon de travailler, agir de son plein gré, prendre des décisions soi-même
( Variété

Faire des activités diversifiées, avoir un travail qui fait appel à des taches variées
( Avantages économiques

Être bien rémunéré, rechercher le profit, bénéficier d’avantages matériels
( Altruisme

Contribuer au bien-être des autres, faire preuve de patience et de tolérance
( Stimulation intellectuelle

Travailler sur de l’abstrait, penser de manière, exercer son jugement, indépendance, appréhender le pourquoi et le comment des choses
	Je classe mes valeurs par ordre d’importance décroissante (de la plus importante à la moins importante pour moi) :

-

-

-

-

-


3.2 Qui je suis au travail : mieux me connaître

Mieux ou bien se connaitre est essentiel pour savoir les endroits où on va se plaire, être épanouie dans le travail.

(Je renseigne les éléments ci-après selon mon propre avis et j’enquête auprès de mon entourage professionnel (responsable, collègues...) et personnel à l’aide du questionnaire « Regard des autres » EN ANNEXE de mon livret. (Je fais une synthèse des éléments recueillis.
Ce que j’aime chez moi :

Ce que les autres apprécient chez moi :

( Ma ou Mon responsable apprécie…
( Mes collègues apprécient…

( Mes collaborateurs apprécient… (si j’encadre une équipe)

Ce que j’aimerais améliorer en moi : (« J’aimerais être plus… » ou « J’aimerais être moins … »)

Sur quoi mon entourage professionnel me conseillerait de progresser ?

( Ma ou Mon responsable me conseillerait…

( Mes collègues me conseilleraient…

( Mes collaborateurs me conseilleraient…

Mes traits de personnalité / mon profil personnel :
Des tests à réaliser au choix :
http://www.psychomedia.qc.ca/tests/questionnaire-des-valeurs-par-portraits/
https://www.monemploi.com/riasec 

https://www.onisep.fr/Decouvrir-les-metiers/Des-metiers-selon-mes-gouts/Quiz-quels-metiers-pour-moi 

Premier niveau d’exploration de ses goûts pour définir des métiers qui pourraient me correspondre.
https://www.16personalities.com/fr/test-de-personnalite 
	J’indique, si je le souhaite, les résultats du ou des tests réalisé(s) :




Je poursuis ma réflexion en choisissant spontanément les réponses qui me correspondent le mieux, selon mon fonctionnement habituel et je les illustre par des exemples concrets (études, vie familiale, amicale, au bureau, …). Ces éléments me serviront le cas échéant pour illustrer mes savoirs être dans une lettre de motivation.
Dans l’adversité, je suis plutôt :

( Irritable  ( facilement découragé ( tenace ( calme ( persévérant ( désorienté ( combatif ( autre(s) ?

Exemple(s) concret(s) :

Face à une surcharge de travail :

( je m’organise ( je cherche de l’aide ( j’ai besoin d’encouragements ( je me décourage ( j’attends la dernière minute ( je me stimule ( autre(s) ?

Exemple(s) concret(s) :

Face à une situation nouvelle, je suis plutôt :

( déconcerté ( curieux ( attentiste ( prudent ( innovateur ( conservateur ( autre(s) ?

Exemple(s) concret(s) :

Mes centres d’intérêts sont plutôt :

( stables ( changeants ( multiples ( exclusifs ( autre(s) ?

Exemple(s) concret(s) :

Dans la vie de tous les jours, je suis plutôt :

( satisfait ( râleur ( enthousiaste ( épanoui ( révolté ( autre(s) ?

Exemple(s) concret(s) :

Dans mon travail, je suis :

( organisé ( inquiet ( résistant au stress ( aventureux / fonceur ( prudent ( créatif ( fiable ( autre(s) ?

Exemple(s) concret(s) :

Dans un groupe, je suis plutôt :

( leader ( animateur ( suiveur ( coopératif ( autonome ( autre(s) ?

Exemple(s) concret(s) :

Dans mes missions, j’aime bien :

( argumenter ( persuader ( échanger de idées ( entraîner ( me mettre en avant ( écouter ( autre(s) ?

Exemple(s) concret(s) :

Dans les conflits collectifs :

( je suis neutre ( je les évite ( je me fâche facilement ( je fais preuve d’humour ( je suis combatif ( je suis affecté ( autre(s) ?

Exemple(s) concret(s) :

Face aux critiques :

( j’ai le sens de l’humour ( j’y fais face ( je me décourage ( je me referme sur moi-même ( je me justifie ( je suis indifférent ( autre(s) ?

Exemple(s) concret(s) :

A partir de cette analyse, je note mes principaux points forts et mes principaux points faibles

	Points forts

- 

- 

- 

- 

Points faibles

- 

- 

- 

- 


3.3 Je tire les premières conclusions de ces phases de réflexion

·  Je suis satisfait(e) de cette étape, j’estime avoir fait suffisamment le point sur ma situation. Mon travail s’arrête ici.
·  Je souhaite aller plus loin et formaliser un projet professionnel*. Je poursuis.
Commentaires / Observations :

4.Qelles pistes à explorer pour mon projet professionnel ?
4.1 J’identifie les domaines professionnels qui m’intéressent
Quels sont les domaines qui m’attirent le plus ? (Ex : ressources humaines, juridique, finance, gestion, qualité, relation à l’usager, information/communication, informatique/numérique, agriculture/espaces verts, artisanat, bâtiment, enseignement, restauration, industrie, santé, social, textile, tourisme, transport, logistique, commerce, environnement, etc.).
(Je note les 3 premiers domaines qui m’intéressent le plus dans le tableau ci-dessous et je justifie mon choix.
	Domaine
	Pourquoi ?

	
	

	
	

	
	


Je découvre ou j’affine ma recherche sur les métiers / domaines métiers :

( Site Diagoriente (plateforme gratuite avec mot de passe requis) : https://plateforme.diagoriente.beta.gouv.fr/ 
Rubrique Inspi Découvrez des métiers à partir de vos centres d’intérêt Tutoriel du service Inspi Diagoriente plateforme 
Rubrique Brillo : à partir du domaine de vos expériences et les compétences identifiées Tutoriel du service Brillo Diagoriente plateforme 
Rubrique Qwid : explorer des métiers /domaines de métiers Tutoriel du service Qwid Diagoriente plateforme 

( Site « Choisir le service public » : https://choisirleservicepublic.gouv.fr/metiers/ Voir également la rubrique Conseils
( Site « Guide des métiers » de la fonction publique hospitalière : https://metiers.anfh.fr/ 

(Site de France Travail : https://candidat.pole-emploi.fr/metierscope/ 

(Site CLEOR : https://cleor.bretagne.bzh/ 

(Site IDEO : https://ideo.bretagne.bzh/metiers 

(Site MétierScope : https://candidat.francetravail.fr/metierscope/ différentes façons de découvrir les fiches métiers (alphabétique, activités, centres d’intérêt)
( Site Emploi-store : https://www.emploi-store.fr/portail/services/blogDesMetiers 
( Site de l’ONISEP : www.onisep.fr/ 
( Site CIDJ : https://www.cidj.com/orientation-metiers 

( Site You Tube : https://www.youtube.com/results?search_query=m%C3%A9tiers  
( Site de Bossons Futé : http://www.bossons-fute.fr/ avec les risques liés à la santé (risques que la médecine du travail a identifié sur les métiers)
Quel serait pour moi les postes ou les métiers idéaux, même s’ils me paraissent inaccessibles ?

Je note 3 idées, par ordre de préférence décroissante (de celui qui serait idéal pour moi à celui qui le serait un peu moins) :
1. 

2. 

3. 

Pour vous en rapprocher, à quoi devriez-vous renoncer ?

Parfois on a besoin de renoncer à certaines choses.  Ex : une certaine aisance matérielle, financier, …

4.2 J’enquête sur le terrain pour découvrir un métier au quotidien

Pour :

( Limiter les risques d’un écart trop grand entre ma représentation d’un poste et sa réalité,
( J’ai besoin d’informations sur un ou des métiers pour avancer dans mon projet et préciser ou éliminer des pistes que j’avais identifiées,
( Vérifier l’idée que je me fais du métier,
( Vérifier qu’il correspond à mes attentes personnelles et professionnelles,
( Recueillir des informations sur ce métier afin d’obtenir des éléments plus concrets,
( Bien visualiser les opportunités et les contraintes du métier,
( Développer un réseau de contacts,
( Confronter mon projet à la réalité du marché.
Pour réaliser ces études de terrain, je peux contacter des professionnels des secteurs qui m’attirent par téléphone, mail, ou solliciter un rendez-vous en présentiel.
Pour contacter les professionnels du secteur d’activité qui m’intéresse :

( Interroger mon réseau personnel et professionnel, recensez les personnes autour de moi qui exercent ce métier et leur demander s’ils peuvent m’accorder un moment pour parler de leur quotidien,
( Consulter les annuaires professionnels qui recensent les principaux acteurs du secteur d’activité qui m’intéresse,
( Consulter les sites internet, blogs de professionnels, les forums de discussions spécialisées,
( Visiter les salons professionnels, les forums et salons de l’emploi pour échanger avec des experts du secteur,
( Prendre contact avec des centres de formation afin qu’ils me mettent en relation avec d’anciens stagiaires devenus professionnels du métier visé.
Si possible, rencontrer 2 ou 3 personnes afin d’avoir différents points de vue sur le même métier
Après m’être assurée de la disponibilité de mon interlocuteur.trice pour me renseigner et l’avoir remercié.e, je présente l’objet de ma prise de contact et ma démarche.

Exemple :

« Je suis en réflexion sur l’évolution de ma carrière et dans le cadre de cette démarche, je fais une enquête auprès de professionnels exerçant les métiers qui pourraient m’intéresser. Pourriez-vous me donner des renseignements précis sur votre profession que seul quelqu’un en poste peut me donner ? Je ne prendrai que quelques minutes de votre temps. ».
Je veille à bien respecter le temps dont mon interlocuteur.trice dispose pour me renseigner.
Je m’inspire des questions de la fiche Enquête « terrain » disponible EN ANNEXE de mon livret ; j’ajoute les questions qui me paraissent utiles dans mon enquête.
4.3 Je réalise une immersion professionnelle pour confirmer mes choix

Pour limiter les risques d’un écart trop grand entre ma représentation d’un poste et sa réalité.

J’ai besoin de précisions concrètes sur les missions et l’environnement professionnel d’un métier en particulier ou je souhaite découvrir et en savoir plus sur le métier que j’envisage occuper, auprès d’un employeur diffèrent du mien.
Pour ce faire :

(Je peux valider si j’en éprouve le besoin de mon souhait avec mon conseiller en évolution professionnelle, pour m’assurer qu’il est bien en lien avec mon projet de parcours professionnel ou de réorientation ;

(Je prends contact avec la structure qui m’intéresse pour m’assurer de la possibilité de m’accueillir.
Site recherche lieux d’immersion : https://plateforme.diagoriente.beta.gouv.fr/ rubrique « Postul » 
Ensuite :

· Si la structure visée relève de la fonction publique (fonction publique hospitalière, fonction publique territoriale, ou fonction publique d’Etat)
 Cf. Art 9 à 12 du décret n° 2022-1043 du 22 juillet 2022 :

( J’adresse une demande motivée à mon service des ressources humaines, sous couvert de mon responsable de service (délai : 3 mois avant la date souhaite pour réaliser l’immersion professionnelle ; cette durée peut être réduite en cas d’accord avec le responsable de service) ;
( Je précise la structure au sein de laquelle je souhaite réaliser ma période d’immersion, sa durée (entre 2 et 10 jours, pas nécessairement consécutifs) et les dates envisagées ;

( Une convention tripartite sera ensuite établie, si accord, pour confirmer les dates, missions et conditions de réalisation de ma période d’immersion professionnelle.

La période d’immersion professionnelle permet à l’agent d’appréhender la réalité d’un métier, d’observer sa pratique et l’environnement professionnel dans lequel il s’exerce en vue de confirmer son projet d’évolution professionnelle et de faire un choix éclaire de mobilité. Elle ne constitue pas une étape d’un recrutement. Elle ne peut pas être mobilisée pour bénéficier d’un renfort d’effectifs. Pendant la période d’immersion auprès d’un employeur public, l’agent est positionné en mission : dans ce cadre, il peut prétendre à la prise en charge de frais de missions s’il en réunit les conditions. La durée cumulée des périodes d’immersion est limitée à 20 jours par période de 3 ans.
Plaquette d’info sur l’immersion professionnelle : https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/Actualite/plaquette-periode-immersion-pro.pdf 
- Si la structure visée relève du secteur privé ou associatif :

La découverte d’un métier dans le secteur privé ou associatif est à réaliser sur des jours de congés ou de RTT : il n’existe en effet pas d’autorisations spéciales d’absence. Il vous incombe de vous assurer que votre assurance, ou celle de la structure d’accueil, vous couvre en cas d’accident. Les frais de transport ou de restauration ne sont pas pris en charge par votre employeur.
Pendant ma période d’immersion professionnelle :

Je complète mon enquête en interrogeant les personnes ressources (professionnels du métier découvert, responsable, collègues…) : elle sera utile pour établir le bilan des recherches et me permettra d’obtenir des informations concrètes sur le métier visé et le quotidien de celui ou celle qui l’exerce, de sorte à compléter les informations que j’ai déjà recueillies lors de mes recherches. (voir la fiche « enquête terrain » disponible EN ANNEXE de mon livret)
Après ma période d’immersion professionnelle :

Je fais un retour d’expérience sur ce que je retiens de ma période d’immersion à l’aide de la fiche d’auto-évaluation et du retour fait par mon tuteur (la fiche d’évaluation à compléter par le tuteur) EN ANNEXE de mon livret.
4.4 Je fais le bilan de mes recherches

Suite à ma (ou mes) enquête(s) terrain et, le cas échéant, a une ou plusieurs immersions, je synthétise ce que je retiens pour mon projet en complétant :

· La matrice FFOM (Forces – Faiblesses – Opportunités – Menaces) EN ANNEXE de mon livret

· Le questionnaire « horizon professionnel » EN ANNEXE de mon livret

J’en échange ensuite avec mon conseiller en évolution professionnelle.
5.Je prépare ma mobilité
5.1 Je renforce mes compétences en fonction de mon projet professionnel

J’identifie ici l’écart entre les compétences attendues sur un poste et celles dont je dispose. Ainsi, j’aurai conscience des compétences que je maitrise et celles qui nécessitent une marge de progression de ma part. Je choisis ensuite les outils qui me permettront de réduire ces écarts.

( Expert / Maîtrise : je mets en avant ces compétences dans mon CV et ma lettre de motivation lors de ma candidature

( A développer / A acquérir :

- je développe mes connaissances en recherchant des informations sur le sujet : documentation, conférences,

- je me renseigne sur une/des formation(s) pour développer les compétences nécessaires,

- je sollicite les dispositifs de formation : je peux être conseillé.e par :

( Mon cadre notamment lors de mon entretien professionnel,
( Le responsable des ressources humaines de mon établissement,
( Le service formation continue de mon établissement,
( Mon conseiller en évolution professionnelle.
La mobilisation d’un dispositif de formation est soumise à l’accord de mon employeur.
Ressources utiles :
https://www.anfh.fr/etablissements/se-former-dans-la-fph 
https://www.anfh.fr/bretagne/services-aux-agents  
1 ligne = 1 compétence / Je peux rajouter des lignes
	Intitulé du poste ou métier ciblé : ……………………………………………………………………………………

	Principales compétences nécessaires pour exercer ce métier/cette fonction

	(Mettre une croix dans la colonne correspondant à votre situation)
	Expert
	Maîtrise
	A développer
	A acquérir

	SAVOIRS (Connaissances)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	SAVOIR-FAIRE (Compétences techniques, opérationnelle)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	SAVOIR-ETRE (Aptitudes cognitives et relationnelles)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5.2 Je recherche et j’analyse une offre d’emploi

( Je recherche une offre d’emploi dans la fonction publique :

Je consulte le site « choisir le service public » à l’adresse https://choisirleservicepublic.gouv.fr , qui propose des offres d'emplois publiées par les employeurs des Fonctions Publiques Hospitalières, Territoriale et d'Etat.

Après avoir cliqué sur « recherche avancée », je sélectionne mes critères de recherche :
[image: image1.png]Le service public : plus
de 1000 métiers a
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Je peux aussi consulter les sites spécialisés par fonction publique :

- pour les postes à pourvoir dans la fonction publique hospitalière : https://emploi.fhf.fr 

- pour les postes à pourvoir au sein de la fonction publique territoriale : https://www.emploi-territorial.fr  https://den.bzh/ 
Après avoir clarifié mes critères de recherche et obtenu une liste de poste y correspondant, je sélectionne les annonces dont l’intitulé du poste correspond le plus à mon projet.
( Je recherche une offre d’emploi sur d’autres sites :

https://plateforme.diagoriente.beta.gouv.fr/ Tutoriel du service Postul Diagoriente plateforme 

https://www.francetravail.fr/accueil/
https://www.apec.fr
https://fr.indeed.com
https://www.ouestfrance-emploi.com
https://www.hellowork.com 
https://fr.linkedin.com , etc.

https://candidat.francetravail.fr/metierscope/  avec lien des offres par territoire

https://www.meteojob.com/ 

https://www.ouestjob.com/ 

https://labonneboite.pole-emploi.fr/ 

https://www.leboncoin.fr/offres_d_emploi/offres/ 

https://cleor.bretagne.bzh/ avec lien pour consulter les offres d’emploi

https://emploi.fhf.fr/ 

https://www.emploi-store.fr/portail/services/laBonneBoite 

https://www.regionsjob.com/observatoire-metiers 

Ou je consulte les espaces « emploi / recrutement » des structures qui m’intéressent.

Après avoir clarifié mes critères de recherche et obtenu une liste de poste y correspondant, je sélectionne les annonces dont l’intitulé du poste correspond le plus à mon projet.
( J’analyse une offre avant de faire acte de candidature :

Objectifs :

- repérer les informations générales relatives à l'environnement et au poste ;

- identifier les points forts et les points faibles de ma candidature ;

- écarter l’annonce ou confirmer la candidature par l’envoi d’un CV et d’une lettre de motivation.
Méthode :

( J’étudie le libellé de l’annonce et je lis une première fois le descriptif des missions du poste ;
( J’analyse le profil recherche : je vérifie que je remplis les conditions obligatoires (par exemple : grade ou diplôme lorsqu’ils sont exigés) ;
( Je procède à une lecture minutieuse de l’annonce et me pose les bonnes questions :

· Les missions décrites correspondent-elles à l’idée que j’avais du poste en lisant l’intitulé ?

· Quelles seront mes conditions de travail ?

· Quel sera mon lieu de travail ? Les horaires ? (si spécifiés dans l’annonce)

· Ce poste requiert-il des caractéristiques particulières ? (horaires décalés, astreintes, déplacements,…)

· Quel sera mon environnement de travail ? (taille de l’équipe, bureau partage ou individuel, télétravail possible ou non,…)

· Quelles sont les connaissances (savoirs), compétences (savoir-faire) et aptitudes relationnelles (savoir-être) requises ou obligatoires pour occuper ce poste ? Puis-je m’en prévaloir ou les acquérir ?

· Quelles sont les connaissances (savoirs), compétences (savoir-faire) et aptitudes (savoir-être) souhaitées pour occuper ce poste ?
5.3 Je réalise un CV et une lettre de motivation qui retiennent l’attention du recruteur

( Le curriculum vitae (ou CV) :

Il est l’outil de base du recrutement qui, complété par la lettre de motivation, permet de :

- se présenter et présenter son parcours professionnel (à l’aide des étapes précédentes du livret),
- susciter l’envie d’être invité à un entretien,

- confirmer sa capacité à occuper le poste : grâce aux compétences que l’on peut transférer de son poste actuel a son futur poste (et pas seulement les compétences purement techniques),
- convaincre qu’on est le candidat « idéal » pour le poste,
- d’évaluer les compétences du candidat à occuper le poste.
Aucun texte ne précise les mentions du CV, mais le contenu du CV est généralement le suivant :

- l’état civil : nom, prénom,

- les coordonnées : mail, téléphone,
- la position statutaire,
- le profil LinkedIn ou d’un autre réseau professionnel (facultatif),
- les domaines de compétences en lien avec le projet professionnel (facultatif),
- les expériences professionnelles,
- la formation initiale (diplômes) et continue, le niveau en langues vivantes et en informatique (facultatif),
- les informations complémentaires ex : centres d’intérêts, engagement associatif, publications, etc. (facultatif).
Il existe plusieurs modèles de CV, chacun ayant des avantages et des inconvénients :
	Type de CV
	Description
	Avantages
	Inconvénients
	Recommandé si…

	CV antéchronologique
	Présente votre parcours professionnel par rubriques (expérience professionnelle, formation etc.), les expériences les plus récentes figurant en haut des rubriques
	Visibilité du cheminement professionnel (« fil rouge »), description des différentes responsabilités assumées 
	Si je tente d’effectuer un changement majeur dans ma carrière (pas de valorisation par compétences) ou si périodes non travaillées (à expliquer...)
	J’ai peu d’expérience (ou quelques postes sur un laps de temps court) et/ou si j’ai un parcours assez linéaire : car le format permet de détailler les postes occupés

	CV par compétences
	Fait abstraction de la chronologie au bénéfice des compétences qui structurent la rubrique « expérience professionnelle », qui n’est pas organisée par période mais par domaine de compétences que l’on souhaite faire valoir (en mentionnant les réalisations et le contexte professionnel : poste/employeur)
	Gain d’espace disponibles au sein du CV.

L’employeur visualise immédiatement les compétences Clé et peut voir si elles correspondent au poste.
	Déroulé du parcours moins intuitif pour le recruteur ; CV plus difficile a construire. Il peut être mal perçu car il peut être utilise pour dissimuler des périodes sans emploi ou des éléments négatifs dans son cheminement de carrière
	J’ai un parcours comprenant de nombreux postes occupés ; parcours diversifiés car ce type de CV permet d’utiliser la compétence comme lien entre les expériences

	CV mixte (chrono-fonctionnel)
	Synthèse des deux types de CV précédents : chronologie et principales compétences par poste occupe (description du poste et compétences mobilisées, par ordre chronologique : de l’expérience la plus récente à la plus ancienne)
	Equilibre entre compétence et chronologie, compréhension du parcours facilitée
	Suppose d’avoir un certain nombre d’expériences professionnelles et dans des domaines de compétence diversifies, effort nécessaire de synthèse
	Parcours assez diversifié avec un nombre de postes cependant limité ou parcours de fonctions identiques dans plusieurs structures


Quel que soit votre choix, il est important d’avoir en tête quelques bonnes pratiques pour rédiger votre CV, sur la forme et sur le fond :

Ce que les recruteurs apprécient :
- une présentation synthétique, claire, aérée et soignée ;

- un style direct et concis ;

- la description des responsabilités par des verbes d’action a l’infinitif (voir liste des verbes d’action à la fin du livret) ;

- la personnalisation du contenu en fonction du poste vise ;

- la mise en évidence des résultats concrets, illustres (chiffres…) ;

- les formations en lien avec le poste vise.

Ce que les recruteurs apprécient moins :

- une présentation trop longue (2 pages au maximum) ;

- un style difficile à lire, une police trop petite ;

- l’utilisation du « je » ;

- l’utilisation d’adjectifs qualificatifs abstraits (grand, important, efficace…) pour présenter les réalisations ;

- l'utilisation d'un vocabulaire trop technique (si sans rapport avec les compétences techniques attendues) ;

- les sigles ou des acronymes sans les avoir préalablement explicites ;

- les fautes d’orthographe, de grammaire, de syntaxe (je me relis/ je fais relire mon CV) ;

- le caractère « trop » exhaustif du CV … si les expériences sont négligeables (stages courts), trop anciennes ou sans lien avec le poste visé.
Il existe aussi des outils d’aide à la création de CV sur Internet (liste donnée à titre d’illustration et non exhaustive) :
https://plateforme.diagoriente.beta.gouv.fr/ Tutoriel du service CV Diagoriente plateforme 
https://www.canva.com/fr_fr/creer/cv 
https://www.canva.com/fr_fr/cv/modeles/ 

https://modeles-de-cv.com 

https://modeles-cv.fr/builder/onboard/star 
www.cvenligne.com 
https://cvdesignr.com/fr/cv-curriculum-vitae 

https://plateforme.diagoriente.beta.gouv.fr/  rubrique CV
Certains sites proposent des versions « payantes » qui ne sont pas forcément utiles.
( La lettre de motivation :

L’objectif de la lettre de motivation est, également, de donner envie au recruteur de rencontrer un.e candidat.e.

( Il s’agit aussi de sécuriser le recruteur dans sa prise de risque que constitue tout recrutement. Il faut donc lui apporter des garanties tout au long des 5 séquences de la lettre de motivation :
1. L’accroche : j’explique pourquoi je candidate.

2. Je précise mon projet : je parle de mon parcours et j’illustre les compétences mobilisées et qui sont attendues sur le poste.

3.Je démontre que j’ai compris le besoin du recruteur, que je me suis approprié le poste, qu’il me motive.

4. Je me projette : j’évoque comment je pourrais collaborer (avec le responsable hiérarchique, avec l’équipe)

5.Enfin, je conclus par une sollicitation d’entretien.

( J’utilise des phrases courtes, percutantes, positives et réemployant des mots-clés de l’offre.

( Je consulte les conseils en ligne :

https://choisirleservicepublic.gouv.fr/conseils/ 
https://infos.emploipublic.fr/tous-les-conseils-aux-candidats-de-la-fonction-publique-eet-132 
5.4 Je me prépare à l’entretien de recrutement

Même si chaque entretien est particulier, des questions reviennent assez fréquemment chez les recruteurs : il faut comprendre leur objectif et s’y préparer, pour ne pas être pris au dépourvu. Le site Choisirleservicepublic.fr répertorie ainsi les 10 questions les plus fréquentes et donne quelques conseils pour y répondre :

https://choisirleservicepublic.gouv.fr/conseils/decryptage-de-10-questions-frequentes-en-entretien/ 
Pour me préparer de manière concrète a un entretien, plusieurs simulateurs d’entretiens sont disponibles en ligne :

- sur le site de la DGAFP : https://simulateur-entretiens.fonction-publique.gouv.fr/ 

- sur le site de France Travail : https://www.emploi-store.fr/portail/services/monEntretienVirtuel  et  https://www.emploi-store.fr/static/esu/services/ENTRETIEN/index.html  

- sur le site de l’APEC : http://simulateur-entretien.apec.fr/#home 
Je peux aussi regarder quelques vidéos de coaching sur l’entretien de recrutement.

Je saisis alors des mots clés dans un moteur de recherche ou sur un site de vidéos en ligne (par exemple www.youtube.fr) : « réussir un entretien d'embauche », « pourquoi vous et pas un autre », « savoir parler de soi », « choses a ne pas dire en entretien d’embauche », etc.
5.5 Je veux créer mon entreprise

Tout d’abord :
( Se poser les bonnes questions,

( L’anticipation,

( La programmation,

( S’entourer des bonnes personnes,

( Penser à des pistes alternatives,

( Se former au vu de son projet.

LES ETAPES :
1. L’idée, l’adéquation porteur/projet

Les compétences clés du porteur de projet, du chef d’entreprise :
Produire = savoir-faire (compétences techniques, opérationnelles) / diplôme (si activité réglementée) / expérience / connaissances métiers
Vendre = prospecter, savoir vendre, fidéliser, avoir un bon relationnel, écouter, conseiller, qualités de communication

Gérer = stocks, charges, trésorerie (gestion prévisionnelle d’anticipation), délais

Manager = recruter et gérer des hommes, casquette de chef (savoir prendre de décisions (oui, non), se discipliner

Atouts d’un manager : 
C’est un état d’esprit

· Prise de risque, réfléchi, mesurer

· Esprit d’initiative, d’innovation et de créativité

· Force de conviction

· Combativité et ténacité

C’est une dynamique de terrain
· Repérer de opportunités

· Exploiter des opportunités

· Tirer profit des opportunités

· Développer des nouveautés

2. L’étude commerciale, étude de marché

Objectifs : valoriser son projet, déterminer la faisabilité et la viabilité, vérifier si les clients sont prêts à payer, mesurer les besoins de l’entreprise

Où ? l’implantation = organisation du lieu, l’environnement, réglementation
Qui ? clients (ciblage de la clientèle et le nombre potentiel), concurrents (identifier leurs forces et faiblesses), fournisseurs (qui sont-ils, combien sont-ils)

Quoi ? produits / services

Comment ? moyens humains, matériels, communication (plan de com°, déploiement d’actions commerciales, se rendre visible / création site Internet)

3. L’étude financière, business plan (outil incontournable pour structurer son projet et convaincre banquiers et financeurs)
· Le plan de financement
· Le compte de résultat prévisionnel = les dépenses et les recettes de fonctionnement

· Le bilan prévisionnel = le patrimoine de l’entreprise

· Le budget de trésorerie = total recettes / total dépenses

4. L’étude juridique sociale et fiscale = choix du statut

· Pouvoir de décision = qui est responsable
· Régime fiscal et social

· Protection du patrimoine et notamment les personnes

· Nature de l’activité (peut conditionner le choix du statut)

· Situation personnelle = impôt, revenu, prévoyance couverture, son régime patrimonial
· Taille de l’entreprise et l’environnement

5. Les aides au financement
Adie : https://www.adie.org/ 

France Active : https://www.franceactive.org/ 

Réseau entreprendre : https://www.reseau-entreprendre.org/fr/creation-entreprise/ 

6. Les démarches et formalités
Pour immatriculer son entreprise : https://procedures.inpi.fr/?/ 
Sites dédiés à la création d’entreprise :
Le Pass Création la Région Bretagne propose aux porteurs de projet de création ou de reprise d’entreprise un accompagnement complet dans la durée : durant les phases de création et post-installation (conseil : étude de marché, plan de financement, montage juridique, développement commercial…)

https://www.bge-bretagne.com/ pour un accompagnement personnalisé

CCI Bretagne   https://business-builder.cci.fr/  activité commerciale ou industrielle

CRMA Bretagne activité artisanale

https://www.unapl.fr/   https://www.oniffpl.fr/  activité libérale
https://cae35.coop/entreprendre-en-cae/partager/laccompagnement pour les entrepreneurs salariés

https://cae35.coop/entreprendre-en-cae/qui-sommes-nous/elan-batisseur pour les métiers du bâtiment

http://www.entreprendre-au-feminin.net/ pour les femmes

https://www.ess-bretagne.org/tag35 pour les projets d’économie sociale et solidaire (ESS)

https://www.adie.org/ pour débloquer un micro-crédit

http://www.initiative-rennes.fr/ pour obtenir un prêt d’honneur, des conseils et du parrainage

https://www.presol.org/ pour solliciter une avance remboursable sans intérêt ni garantie

https://bpifrance-creation.fr/ La feuille de route du créateur d’entreprise. Aide à la création d’entreprise ; construire en ligne mon business-plan

http://www.femmesdebretagne.fr/ Temps de rencontres, d’ateliers et d’échanges portés par 80 coordinatrices bénévoles. « Pouvoir réseauter, rompre l’isolement, acquérir des compétences sur l’entrepreneuriat, ou juste échanger de bons plans

https://elancreateur.coop/ 

https://jesuisentrepreneur.fr/ 

https://www.emploi-store.fr/portail/accueil Sites et applications dédiés à l’emploi
ANNEXES
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Verbes d’action (CV, lettre de motivation)
Quelques verbes d’action pouvant m’aider à décrire mes activités et être utiles dans la rédaction d’un CV, d’une lettre de motivation, et dans la réparation d’un entretien de Recrutement.
	Accueillir

Acheter

Activer

Actualiser

Adapter

Administrer

Aider

Améliorer

Aménager

Analyser

Animer

Appliquer

Apprendre

Arbitrer

Assembler

Augmenter

Automatiser

Bâtir
Bricoler

Calculer

Calibrer

Changer

Chercher

Choisir

Classer

Codifier

Collecter

Commander

Commercialiser
	Communiquer

Comparer

Composer

Concevoir

Conclure

Conduire

Confectionner

Conseiller

Consolider

Construire

Contrôler

Convaincre

Coopérer

Coordonner

Copier

Corriger

Couper

Créer

Cuisinier

Cultiver

Danser

Décider

Décorer

Découvrir

Décrire

Défendre

Définir

Déléguer

Démonter
	Démontrer

Dépanner

Développer

Dessiner

Déterminer

Dialoguer

Diriger

Distraire

Distribuer

Diversifier

Dynamiser

Ecouter

Ecrire

Editer

Eduquer

Elaborer

Elever

Emballer

Embaucher

Enquêter

Enregistrer

Enseigner

Entrainer

Entretenir

Equilibrer

Estimer

Etablir

Etendre

Etudier
	Evaluer

Examiner

Exécuter

Expédier

Expérimenter

Expliquer

Exploiter

Explorer

Exprimer

Exporter

Exprimer

Extraire

Expertiser

Fabriquer

Façonner

Faire participer

Financer

Former

Gérer

Gouverner

Grouper

Guider

Harmoniser

Imaginer

Implanter

Importer

Imposer

Improviser
	Inciter

Influencer

Informer

Innover

Inspecter

Installer

Instruire

Intégrer

Intéresser

Interpréter

Interviewer

Inventer

Inventorier

Investir

Jouer

Juger

Lancer

Lire

Livrer

Maitriser

Manipuler

Manœuvrer

Manutentionner

Marchander

Mesurer

Mettre en œuvre

Mettre en place

Mettre au point
	Mobiliser

Moderniser

Modifier

Monter

Montrer

Motiver

Négocier

Nettoyer

Obéir

Observer

Obtenir

Ordonner

Organiser

Orienter

Parler

Partager

Participer

Peindre

Persuader

Photographier

Piloter

Planifier

Porter

Préparer

Présenter

Présider

Prévoir

Produire

Programmer
	Projeter

Promouvoir

Proposer

Prospecter

Raconter

Ranger

Rassembler

Rationaliser

Réaliser

Rechercher

Reconstituer

Recruter

Rectifier

Rédiger

Redresser

Réduire

Réfléchir

Régler

Rencontrer

Renseigner

Rentabiliser

Réparer

Repartir

Représenter

Reproduire

Résoudre

Restructurer

Résumer

Réunir
	Réviser

Sculpter

Sélectionner

Servir

Soigner

Solliciter

Stimuler

Stocker

Structurer

Suggérer

Superviser

Surveiller

Synthétiser

Systématiser

Tester

Traduire

Traiter

Transformer

Transporter

Trier

Trouver

Usiner

Utiliser

Vendre Vérifier

Visiter

Voyager


Quelques verbes d’action synonymes :
	DECIDER
	GERER
	DIRIGER
	ADMINISTRER
	PRODUIRE
	CONTROLER
	CREER

	Arrêter

Choisir

Conclure

Déterminer

Eliminer

Fixer

Juger

Opter

Régler

Résoudre

Trancher
	Acquérir

Amortir

Budgéter

Assainir

Comptabiliser

Consolider

Economiser

Enrichir

Equilibrer

Exploiter

Gagner

Investir

Optimiser

Rentabiliser
	Animer

Commander

Conduire

Définir

Déléguer

Gouverner

Guider

Impulser

Inspirer

Inspirer

Manager

Piloter

Présider
	Classer

Compter

Enregistrer

Etablir

Gérer

Inventorier

Ranger

Recenser

Régir

Répertorier
	Appliquer

Effectuer

Exécuter

Faire

Réaliser
	Apprécier

Enquêter

Eprouver

Evaluer

Examiner

Expérimenter

Mesurer

Prouver

Superviser

Surveiller

Tester

Valider

Vérifier
	Adapter

Améliorer

Concevoir

Construire

Découvrir

Elaborer

Imaginer

Innover

Inventer

Renouveler

Transformer

Trouver

	ORGANISER
	COMMUNIQUER
	DEVELOPPER
	CHERCHER
	FORMER
	CONSEILLER
	NEGOCIER

	Aménager

Anticiper

Arranger

Coordonner

Distribuer

Etablir

Planifier

Préparer

Prévoir

Programmer

Repartir

Structurer
	Dialoguer

Discuter

Echanger

Ecouter

Exprimer

Informer

Interviewer

Négocier

Partager

Rédiger

Renseigner

Transmettre
	Accroitre

Améliorer

Augmenter

Commercialiser

Conquérir

Elargir

Etendre

Déclencher

Implanter

Lancer

Progresser

Promouvoir
	Analyser

Calculer

Consulter

Enquêter

Etudier

Examiner

Expérimenter

Observer

Prospecter

Rechercher

Sonder
	Animer

Apprendre

Conduire

Développer

Eduquer

Entrainer

Eveiller

Instruire

Sensibiliser

Transformer
	Aider

Clarifier

Comprendre

Diagnostiquer

Eclairer

Ecouter

Guider

Inciter

Orienter

Préconiser

Proposer

Recommander
	Acheter

Arbitrer

Argumenter

Conclure

Consulter

Convaincre

Démonter

Discuter

Influencer

Persuader

Placer

Proposer


Liste des « savoir-être »

Le savoir-être professionnel ou soft skills (compétences douces) englobe l’ensemble des compétences comportementales dont nous faisons preuve lorsque nous accomplissons nos missions. Il est étroitement lié à notre personnalité.

Les savoir-être sont les compétences nécessaires pour coopérer avec autrui. Les acquérir est assez rapide par formation ou professionnalisation.

Ils ont pour but de compléter la description du profil attendu dans les offres d’emploi, de valoriser les candidats via leur profil et leur CV, ainsi que de faciliter les échanges lors des entretiens d’embauche.
Le savoir-être est un savoir-faire relationnel, qui inclut notamment la politesse et le savoir-vivre.
	LES SAVOIR-ETRE PROFESSIONNELS
	Force de proposition

Capacité à initier, imaginer des propositions nouvelles pour résoudre les problèmes identifiés ou améliorer une situation. Être proactif. 
	Autonomie

Capacité à prendre en charge son activité sans devoir être encadré de façon continue. 



	Capacité d’adaptation

Capacité à s’adapter à des situations variées et à s’ajuster à des organisations, des collectifs de travail, des habitudes et des valeurs propres à l’entreprise.


	Rigueur

Capacité à réaliser des tâches en suivant avec exactitude les règles, les procédures, les instructions qui ont été fournies sans réaliser d’erreur, et à transmettre des informations avec exactitudes.
	Curiosité

Capacité à aller chercher au-delà de ce qui est donné à voir, à s’ouvrir sur la nouveauté et à investiguer pour comprendre et agir de façon appropriée. 


	Capacité de décision

Capacité à faire des choix pour agir, à prendre en charge son activité et à rendre compte, sans devoir être encadré de façon continue. 



	Gestion du stress

Capacité à garder le contrôle de soi pour agir efficacement face à des situations irritantes, imprévues ou stressantes. 


	Travail en équipe

Capacité à travailler et à se coordonner avec les autres au sein de l’entreprise en confiance et en transparence pour réaliser les objectifs fixés. 
	Sens de la communication

Capacité à transmettre clairement des informations, échanger, écouter activement, recevoir des informations et messages et faire preuve d’ouverture d’esprit. 
	Prise de recul

Capacité à faire preuve d’objectivité, à prendre de la distance pour analyser les faits, les situations et les interactions avant d’agir ou de prendre une décision. 

	Sens de l’organisation

Capacité à planifier, prioriser, anticiper des actions en tenant compte des moyens, des ressources, des objectifs et du calendrier pour les réaliser. 
	Capacité à fédérer

Capacité à mobiliser une équipe/des interlocuteurs et à les entrainer dans la poursuite d’un objectif partagé. 


	Persévérance

Capacité à maintenir son effort jusqu’à l’achèvement complet d’une tâche quels que soient les imprévus ou les obstacles de réalisation rencontrés. 
	Réactivité

Capacité à réagir rapidement face à des évènements et à des imprévus, en hiérarchisant les actions, en fonction de leur degré d’urgence / d’importance.

	Autre…
	
	
	


Source France Travail
Questionnaire « regard des autres »

Pour aller plus loin dans votre démarche d’investigation et de connaissance de soi, nous vous proposons de mener une enquête auprès de personnes que vous côtoyez régulièrement.

L’objectif est de connaitre l’image que les autres ont de vous sur les plans professionnel, social et personnel.

Qui solliciter ?

- 3 à 5 personnes appartenant a votre environnement prive : famille, conjoint, amis, partenaires d’une activité (bénévole ou sportive par exemple), …

- 3 à 5 relations professionnelles (actuelles et/ou anciennes) : supérieur hiérarchique, collègues, pairs, collaborateurs, …

Pensez à choisir des personnes qui vous connaissent bien, dont vous respectez le jugement.
	QUESTIONS
	REPONSES

	Sur le plan professionnel, quelles forces lui reconnaissez-vous
	

	Sur le plan professionnel, quelles faiblesses lui reconnaissez-vous
	

	Sur le plan de sa personnalité, quelles qualités lui reconnaissez-vous
	

	Sur le plan de sa personnalité, quels défauts lui reconnaissez-vous
	

	Sur quels points lui conseilleriez-vous de s’améliorer ?
	

	Quel type d’activité professionnelle lui conviendrait le mieux, a votre avis (par exemple : secteurs d’activité, métiers, contenu du travail, encadrement d’équipe, reconversion) ?
	


Fiche Enquête « terrain »

Structure découverte (direction, service, unité…) : 

Intitulé du métier enquêté ou observé : 

Personne rencontrée : 

Date : 

	L’environnement professionnel / Le métier

	Quelle est l’activité principale de votre entreprise ?

Ce qu’elle produit ou les services qu’elle offre ? A qui elle les destine ?
	

	Quelles sont vos missions quotidiennes ?

	

	Qu’est-ce que vous appréciez le plus dans votre métier ? Quelles satisfactions vous apporte ce métier ?

	

	Quelles sont les tâches les moins motivantes ? 

Qu’aimez-vous le moins dans ce métier ? les difficultés rencontrées ?
	

	Quels types de problèmes/difficultés êtes-vous amené à rencontrer dans l’exercice de vos fonctions ?

	

	Quels sont vos principaux interlocuteurs professionnels en dehors de vos collaborateurs ?

	

	Dans quelles autres structures peut-on exercer ce métier ? Quelles pourraient être les différences ?

	

	Pouvez-vous me décrire une journée type de travail ?

	

	Quelles sont les qualités personnelles nécessaires à ce métier (physiques – psychologiques) ?


	

	Les conditions de travail

	Quels sont les horaires de travail ?


	

	Votre activité s’exerce-t-elle en équipe, seul, de manière autonome ou encadrée ?


	

	Quels sont les avantages rattachés au métier ?


	

	Quelles sont les contraintes ? (tenue vestimentaire, réglementation particulière, consignes de sécurité)


	

	L’exercice du métier nécessite-t-’il de se déplacer ? (à la journée ou plusieurs jours ?)


	

	Quelle est la rémunération ?

- en début de carrière ?

- en fin de carrière ?
	

	Le profil

	Quelles sont, selon vous, les meilleures formations qui préparent à ce métier ? 

	

	Quelles sont les connaissances spécifiques demandées ?


	

	Quelles sont les principales qualités indissociables à votre activité ?


	

	Quelles sont les compétences à développer pour exercer ce métier ? 


	

	De quelle manière s’effectue le recrutement dans le secteur ?

Y a-t-il un niveau de qualification’ ou de diplôme requis. Une expérience est-elle nécessaire ?
	

	Quels conseils pourriez-vous donner à quelqu’un qui choisirait d’exercer votre métier ?


	

	Les perspectives

	Votre métier a-t-il changé ces dernières années ?

Comment pensez-vous qu’il va évoluer dans les années à venir ?
	

	Y-a-t-il des recrutements en ce moment dans ce métier ?

Est-il difficile actuellement de trouver un emploi ?


	

	Y-a-t-il des possibilités d’évolution de carrière dans votre entreprise ou vers un autre métier ?

Quels autres métiers pourriez-vous envisager plus tard ?
	

	Connaissez-vous dans d’autres entreprises, des personnes qui exercent le même métier ? Pensez-vous que je puisse les questionner ?

Si oui, puis-je me présenter de votre part ?
	


Période d’immersion – Fiche d’évaluation à compléter par l’agent

Structure découverte (direction, service, unité…) : 

Responsable du suivi de la période d’immersion : 

Poste observé : 

Période d’immersion réalisée du : 
 au : 

	Description des activités :




	Auto-évaluation sur les tâches observées :

- Ce que je sais faire par rapport au poste observé :

– Ce que je ne connais pas ou ne sais pas faire par rapport au poste observé :



	Compétences requises pour occuper ce poste (administratives, techniques, informatiques …) :




	Qualités requises sur ce poste (exemple : rigueur, gout pour le travail en équipe, écoute, dynamisme, prise d’initiative, autonomie...) :



	Quels sont les points positifs de l’immersion :

Quels sont les points négatifs de l’immersion :



	A l'issue de ce stage, est-ce que j’envisage d'exercer ce métier ? oui ( non (
Pourquoi ?

Fait le : 
Signature : 



Période d’immersion – Fiche d’évaluation à compléter par le tuteur

Établissement d’accueil (dénomination, adresse) : 

Nom et fonction de l’encadrant. e : 

Dates de la période d’immersion : 

	Tâches réalisées/observées
	Aptitudes
	Acquis, à apprendre ou à améliorer

	
	1
	2
	3
	4
	

	Décrire les activités / tâches réalisées :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	( Ne sait pas faire  ( Sait partiellement faire  ( Sait faire, mais en-dessous du niveau d’exigence (qualité, quantité, rythme)  ( Sait faire, en adéquation avec les exigences

	Motivation
	1
	2
	3
	4
	Indicateurs
	Observations

	Assiduité, ponctualité
	
	
	
	
	1. Souvent absent et en retard
2. Parfois absent et en retard

3. Assidu maris parfois en retard

4. Assidu et ponctuel
	

	Participation aux activités
	
	
	
	
	1. Ne participe pas

2. Participe peu : évite certaines activités ou abandonne

3. Participe activement mais a besoin de soutien pour 

    aller au bout

4. Participe activement jusqu’au bout de l’activité
	

	Intérêt, curiosité pour le métier, l’environnement professionnel
	
	
	
	
	1. Ne pose pas de question
2. Pose peu de question

3. Pose des questions, s’informe sur le métier

4. Pose des questions, s’informe sur le métier et 
    l’environnement
	


	Motivation
	1
	2
	3
	4
	Indicateurs
	Observations

	Communication, relations
	
	
	
	
	1. Evite tous les contacts

2. Communique trop peut, n’entretient pas des relations

    avec autrui

3. Entretien des relations avec autrui mais pas toujours

    adaptées

4. Entretient des relations adaptées avec ses 

    interlocuteurs
	

	Respect des règles (procédures, sécurités, hygiène, présentation, et.)
	
	
	
	
	1. Ne tient pas compte des règles, des procédures

2. Doit être très encadré pour respecter les règles, les 

    procédures

3. Ne tient pas toujours compte des règles, des 

    procédures

4. Applique toujours les règles, les procédures
	

	Organisation du travail
	
	
	
	
	1. Ne repère pas l’ordre logique des tâches à accomplir

2. Comprend la logique d’ensemble mais manque

    d’organisation

3. Organise son travail sans se coordonner avec 

    l’équipe

4. Organise son travail en se coordonnant avec l’équipe
	


	Conclusion – Quel(s) conseil(s) donneriez-vous à l’agent ?

( L’agent peut s’orienter vers ce métier a l’issue du stage :

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

( L’agent manque de formation/d’expérience, mais il peut s’orienter vers ce métier, il possède les atouts nécessaires pour persévérer dans cette voie. Conseils :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………..

( Ce métier ne conviendrait pas à l’agent parce que :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Fait le : 
En présence de : 



Matrice « FFOM » (dit aussi matrice « SWOT »)
« Je mesure la faisabilité de mon projet »
( Permet d’obtenir une vision synthétique d’une situation en présentant les « Forces et les Faiblesses du projet ainsi que les Opportunités et les Menaces potentielles ».

( Permet de prendre de la distance sur un projet ; une envie de métier : 
( Exploration des champs des possibles sur un projet confrontés aux principes de réalité (organiser sa pensée, identifier les contraintes ou les freins, ce qui n’est pas forcément de mon ressort, ce qui permet, ce qui limite.

	Mon profil
	L’environnement

	« LES FORCES » 
* Compétences attendues

* Expérience souhaitée

* Connaissance du secteur, de l’activité

* Réseau personnel et ou professionnel

* Conditions d’exercice compatibles avec ma situation

* Soutien de mon entourage

* Motivations fortes

* Ajouts matériels et financiers


	« LES OPPORTUNITÉS » 
* Métier en développement, recherché

* Secteur porteur (nouvelles technologies, développement durable...)

* Territoire dynamique (nombreuses offres d’emploi, implantations de nouvelles sociétés, de nouveaux marchés...)



	« LES FAIBLESSES » 
* Manque de compétences

* Expériences insuffisante

* Formation insuffisante ou inadaptée

* Faible connaissance du secteur, de l’activité

* Manque ou pas de réseau identifié

* Conditions d’exercice difficilement compatibles avec ma situation

* Peu de soutien de mon entourage

* Faibles motivations
	« LES MENACES » 
* Métier qui se développe peu, voire tend à disparaître

* Secteur peu porteur

* Territoire peu dynamique (peu d’offres d’emploi, peu d’implantations de nouvelles sociétés, peu de nouveaux marchés, …)

* Risques financiers (métiers moins rémunérateur, emprunts personnels, jeunes enfants, création d’entreprise, …)


Description du projet ou d’une envie de projet en vue de mettre en place une stratégie :

Je dois être réaliste, objectif et pragmatique pour faire une analyse FFOM cohérente.
	Positif

Atouts (pour atteindre l’objectif)
	Négatif

Handicaps (contre l’atteinte de l’objectif)

	Origine interne / Mon profil

	Mes FORCES pour y parvenir


	Mes FAIBLESSES à faire évoluer (les points de difficultés, obstacles ou freins extérieurs)

	Origine externe / L’environnement

	OPPORTUNITES du contexte à saisir

	MENACES freins du contexte à lever ou à accepter (environnement familial et professionnel)


Questionnaire « horizon professionnel »

L’horizon professionnel met en avant les évolutions que j’envisage vis-à-vis de mon parcours. Il n’aboutit pas nécessairement à une mobilité, et peut se traduire par un repositionnement sur le poste occupé par une diversification de l’activité professionnelle.
	Mon horizon professionnel
	

	Mes motivations
	

	Mes compétences à exploiter
	

	Mes qualités
	

	Mes points de vigilance
	

	Actions envisagées
	

	Echéances de mise en oeuvre
	


Glossaire

Activité : Ensemble cohérent de tâches organisées et orientées vers un but précis, mobilisant des compétences* déterminées. Les activités ne sont pas des tâches élémentaires : « décrocher le combiné du téléphone » est une tâche élémentaire. « Assurer l’accueil téléphonique » et une activité.

Actions à réaliser par le titulaire du poste indispensables pour assurer la mission du poste (dans le langage courant, on les appelle parfois « responsabilités », « fonctions »).

Toute activité peut s’identifier et se mesurer par rapport à un temps passé, à l’inverse de la compétence. « On consacre un temps à faire quelque chose ».

Compétences : ensemble des savoirs (connaissances), savoir-faire (mise en œuvre maîtrisée d’un savoir et d’une habileté pratique) et savoir-être (comportements relationnels et cognitifs) mis en œuvre dans les activités.

Emploi : rassemblement de contenus d’activités semblables et dont l’exercice requiert des compétences communes.

Métier : désigne l'exercice par une personne d'une activité dans un domaine professionnel, en vue d'une rémunération. Par extension, le métier désigne le degré de maitrise acquis par une personne ou une organisation du fait de la pratique sur une durée suffisante de cette activité comme l'expérience et le savoir-faire acquis et l'amélioration des pratiques.

Mission : traduit l’ensemble des activités qui spécifient le poste. Ce sont les principaux résultats attendus de l’exercice de l’emploi, la contribution de l’emploi aux fonctions de l’institution.

Poste de travail : situation concrète individuelle analysable, observable et qui a un intitulé. Un poste est constitué de l’ensemble des activités et des tâches réalisées dans un lieu de travail par une personne ; il dépend de l’organisation de l’institution.

Projet professionnel : Il s'agit d'un plan détaillé qui définit les objectifs de carrière, les compétences que l’on a besoin de développer pour les atteindre et les étapes que l’on doit suivre pour arriver à destination. C’est un exercice de projection puisqu’il s’agit de déterminer les buts à atteindre.

Il est défini par les objectifs professionnels, qui résultent de l'expérience vécue, de la personnalité, des intérêts, des aptitudes, des motivations des valeurs et des éléments contextuels (les possibilités offertes par le marché de l’emploi, ses contraintes).

Sa construction demande une bonne connaissance de ses compétences, des possibilités offertes par son environnement et des moyens pratiques à mettre en œuvre pour y accéder.

Savoir : correspond à l'ensemble des connaissances acquises au cours d'une formation, du parcours scolaire, universitaire et professionnel.

Savoir-faire (ou compétences opérationnelles) : capacite à faire, à mettre en œuvre des savoirs dans la pratique pour la réalisation d’une tâche, l’utilisation d’un outil.

Savoir-être (ou compétences comportementales) : un ensemble de qualités professionnelles qui reflètent la manière dont vous vous comportez dans un environnement professionnel.
Source : le présent livret est grandement inspiré de celui réalisé par le groupe de travail inter-fonctions publiques piloté par la PFRH Bretagne (Plateforme régionale d’appui interministériel à la gestion des ressources humaines).
Date diffusion : septembre 2024
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