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	Bilan personnel 


	


	Faire un bilan personnel


	 

Les étudiants que nous rencontrons ne voient pas toujours l'utilité de faire un bilan. 
Trouvant que c'est un travail plutôt long et contraignant, ils se demandent souvent si le jeu en vaut vraiment la chandelle et s'ils ne peuvent pas plutôt y réfléchir au fur et à mesure de leurs besoins. 
Tout en étant conscients de la difficulté de la tâche, nous pensons pour notre part que c'est une excellente préparation pour : 
1) Construire des outils (lettres, CV) efficaces, logiques et bien argumentés
2) Ne pas être déstabilisé(e) en entretien par des questions que vous appellerez des questions-pièges, c'est-à-dire des questions auxquelles vous ne pourrez apporter de réponse faute d'y avoir suffisamment réfléchi. 
3) Pouvoir élaborer un, voire des projet(s) professionnel(s) qui vous permettra (ont) de cibler avec pertinence des entreprises, des secteurs d'activité susceptibles de vous embaucher ou de vous prendre en stage ou des fonctions où vous aurez le maximum de chances de réussir.
4) Construire un argumentaire qui vous permettra de vendre sur le marché le produit que vous représentez. 
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Ainsi, avoir fait un bilan facilitera grandement votre recherche. 
On connaît bien ses points forts, ses goûts et ses envies. 
On connaît aussi les domaines où l'on n'est pas bon, les secteurs où l'on peut éventuellement s'améliorer et ceux où ce n'est même pas la peine d'essayer. Vous ne serez jamais informaticien si vous n'êtes pas logique, même si les jeux vidéo ou Internet vous fascinent ! 
Et surtout, on peut parler de soi clairement , avec recul, ce qui donne une image de crédibilité et de maturité, irremplaçable pour qu'on vous fasse confiance dans une entreprise !...
Mais comment procéder ?


	Faire un bilan : comment procéder 


 

	Vous allez vous auto-évaluer en ce qui concerne : 
 

Vos savoirs , acquis  pendant ou en dehors de votre scolarité . L'essentiel est de pouvoir répondre à la question : "Que sais-je ? "
Et, en allant plus loin, en vous projetant dans un environnement différent de celui qui vous entoure : "A quoi peuvent me servir ces savoirs dans le monde professionnel ? " . On pourra alors parler de compétences ou d'utilisation possible des savoirs sur le terrain professionnel. 
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Votre savoir-être
Qui êtes-vous ? Quelle sont vos traits de personnalité ? Votre manière de faire ? Quel est votre système de valeurs (qui influencera obligatoirement vos choix) ? 
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Vos savoir-faire 
Prenez conscience de ce que vous avez déjà réalisé concrètement dans des jobs, au cours d'un stage ou lors d'expériences associatives ou culturelles. Qu'y avez-vous appris ?
Et, en allant plus loin, est-ce que ces savoir-faire sont transposables dans un autre environnement et comment ? Existe-t-il une ligne directrice, des points communs entre vos différentes activités et vos études ? 
Cette dernière réflexion devrait vous permettre de faire la transition avec l'étape n° 2, concernant l'élaboration d'un projet professionnel. Car, à quoi bon établir un bilan si on ne se projette pas ensuite dans le futur ?  On s'imagine exerçant un métier, dans un lieu de travail particulier, avec une certaine façon de vivre...
On construit alors son projet professionnel. 
Sites pouvant vous aider à construire votre projet professionnel en vous informant sur les métiers et les formations
· Info-metiers.org
Premier site Internet d'information vidéo sur les métiers qui recrutent aujourd'hui et recruteront demain (en collaboration avec l'ANPE). Description d'autres métiers et témoignages 

· Net-Guidance
Elaboré par le cabinet Etudes-Formations & Développement, ce site met une base de données européennes à la disposition de tous ceux qui veulent trouver des écoles, des universités ou des centres de formation professionnelle utiles à leur projet de carrière. Présentation de différents métiers par secteur d'activité, puis liste d'établissements préparant à ce métier. 

· Studya.com
Importante base de données de fiches-métiers du site . Ce site est également un outil d'orientation sur la formation (alternance, temps-plein, tous niveaux ) et propose des offres de stages. 
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Conseil CFE 

En tant que jeune diplômé(e), vous allez davantage vous attacher à recenser vos connaissances et vos traits de personnalité, c'est-à-dire les points 1 et 2 dans votre bilan. Il est bien évident, sauf cas exceptionnel, que ce ne sont pas vos savoir-faire concrets qui vous permettront de mettre en valeur votre candidature par rapport à des professionnels confirmés qui, eux s'attacheront justement à développer d'abord ceux-ci.
A chacun sa méthode...


	Vos savoirs 


 

	  

Pour recenser vos connaissances, prenez tout d'abord conscience 
qu'elles sont de 2 sortes :
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Celles que vous avez acquises au cours de toute votre scolarité,  non seulement au cours de vos études supérieures, mais tout au long de votre cursus :  droit,   langue étrangère,  dessin etc...
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Celles qui proviennent de vos  environnements sociaux ou culturels : par exemple, par votre mère qui travaille dans une grande surface, vous connaissez peu ou prou le secteur de la grande distribution, ses contraintes, ses métiers, ses impératifs...Ou, par l'intermédiaire des randonnées pédestres que vous pratiquez pendant vos loisirs, vous vous êtes intéressé à la flore de votre région...
Lors d'un bilan "classique", vous devriez recenser toutes vos connaissances dans ces deux catégories !
Nous sommes d'accord :  c'est un travail considérable... Pour éviter que vous ne vous découragiez  dès le début de l'exercice, nous vous proposons de travailler différemment, moins précisément, mais en pensant déjà à leur utilité en entreprise.
1) Listez d'abord tous les diplômes que vous avez obtenus, en formation initiale ou continue
Laissez de côté  BEPC ou autres diplômes du secondaire pour le moment ... et commencez au bac mais n'oubliez pas l'informatique, le sport...
Vous récapitulerez ensuite, en fonction de chacun de ces diplômes, non pas toutes les matières que vous avez étudiées, mais celles qui vous paraissent (à présent en fin de cursus, avec du recul... ) les plus importantes : importantes parce qu'incontournables pour avoir une bonne formation de base dans votre domaine de compétence, ou importantes parce qu'elles vous ont particulièrement plu, ou pour toute autre raison.
N'oubliez pas, le cas échéant, les travaux ou mémoires réalisés.
2) Pensez ensuite aux personnes liées à votre environnement social et culturel : famille proche, amis, partenaires de loisirs,  et réfléchissez à ce qu'elles vous ont appris sur leurs secteurs de travail, leurs professions ou certains produits ou marchés. On est souvent assez surpris de l'étendue des informations reccueillies.
3) Imaginez ensuite, pour chacune de ces connaissances, une utilisation possible dans le monde du travail, donc traduisez-les en termes de compétences.
Un exemple : David, étudiant d'espagnol
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Conseil CFE 

Si vous le souhaitez, vous pouvez consulter  tableaux et listes prévus dans  différentes méthodes pour vous aider à dresser l'inventaire de vos connaissances.
Par exemple, ceux prévus dans Pilote JD de l'APEC.


	Exemple 


 

	Cas pratique
 

David est un étudiant qui a obtenu  sa maîtrise d'espagnol.
Il prétend ne posséder aucune technique susceptible d'intéresser une entreprise. Bien sûr, il connait bien l'espagnol, mais il voit mal comment mettre en valeur cet acquis au cours d'une candidature ; d'autant plus que dans son cursus "classique", orienté vers les concours de l'enseignement, il n'a jamais abordé de matières spécifiques au monde de l'entreprise. 

Nous lui demandons de suivre notre méthode, d'abord en s'attachant , pour simplifier, uniquement à son cursus universitaire, et donc en mettant de côté les autres savoirs acquis en formation complémentaire ou grâce à son environnement. 

 

Ses diplômes 
· DEUG d'Espagnol - Université Nancy 2 

· Licence d'espagnol, mention Français Langue Etrangère - Université Pompeu Fabra de Barcelone (Espagne) 

· Maîtrise d'Espagnol - Université de Nancy 2 

· Mémoire de maîtrise : La ruse dans le livre de Kalila Etdimna 

 

Les matières enseignées
Ne pouvant ici les récapituler toutes, nous n'en indiquons que quelques-unes, celles qu'on  retrouve le plus souvent dans  les formations linguistiques, comme :
· Expression écrite 

· Expression orale 

· Compréhension 

· Littérature et civilisation 

· Techniques de recherche (pour le mémoire) 

ainsi que 3 autres, spécifiques à son cursus :
· Italien (expression écrite et orale) 

· Apprentissage de Word 6 (sous Windows) 
· Apprentissage de la navigation sur Internet (Netscape) 

 

Traduction en termes de connaissances, puis de compétences
Matières
Connaissances
Compétences
Expression écrite
J'ai une bonne maîtrise de la syntaxe, de la grammaire et du vocabulaire courant en espagnol et en italien
Je dois pouvoir faire des courriers dans ces langues, éventuellement avec l'aide d'un dictionnaire si le vocabulaire est spécifique (technique par exemple)
Expression orale
Je parle couramment l'espagnol mais je ne connais pas de vocabulaire spécifique à un secteur d'activité.
Je me débrouille en italien dans une conversation courante
- Je suis capable d'avoir une conversation au téléphone avec un espagnol ou un italien
- Je pourrais servir de traducteur lors d'une réunion de travail ou faire la conversation lors d'un repas d'affaires, mais plus facilement en espagnol qu'en italien.
- Je pourrais  donner des explications sur un produit ou une réalisation après avoir acquis le vocabulaire spécifique, ce qui devrait être rapide.
Compréhension écrite
Je peux lire, comprendre et traduire de l'espagnol : textes littéraires, journaux, revues....
Je pourrais par exemple faire une revue de presse de journaux espagnols et en faire la synthèse en français
Littérature et civilisation
J'ai étudié des auteurs espagnols ou hispano-américains;
j'ai aussi étudié l'histoire de l'Espagne et de certains pays d'Amérique Latine
Je pense qu'à travers cette matière, j'ai mieux compris l'évolution de la civilisation espagnole et cerné les caractéristiques de certaines populations. 
Je connais donc bien (correctement) les réactions et les coutumes des habitants de ce pays : façon de travailler, de réagir...
Je peux donc apporter un plus lors d'une négociation commerciale, par exemple.
Techniques de recherche
J'ai appris à rechercher de l'information, à en faire le tri par ordre d'importance, à développer un certain esprit critique et de synthèse.
Je peux étudier des dossiers complexes,  en faire la synthèse ou la critique, les compléter éventuellement en recherchant de l'info spécifique. Par exemple, lors d'une étude de marché ou d'une campagne de communication.
Word
Je sais me servir d'un traitement de texte sur PC.
Si je dois faire un rapport, je peux le dactylographier moi-même.
Je peux synthétiser de l'information sous forme de tableaux.
Je connais les limites de cet outil et je sais ce qu'on peut demander ou pas à une secrétaire.
Internet
Je connais les principes de navigation sur Internet. 

Je sais me servir d'une messagerie électronique. 

Je peux trouver l'information que je recherche sur le Net.
Je peux apprendre à d'autres personnes à se servir de cet outil.
Je peux communiquer avec l'étranger rapidement.
Je peux comprendre facilement l'info des sites espagnols et italiens.
Qui dira encore, comme David, qu'on ne sait rien faire en sortant d'une filière littéraire  ?
Et nous n'avons pas abordé ici ses connaissances extra-universitaires ...
 

Conclusion
Cet exercice est applicable à toutes les filières. 
Il vous permet de vous  projeter dans un contexte professionnel, de sortir du cocon universitaire et de commencer à imaginer quelles tâches vous pourriez mener à bien, donc de vous mettre éventuellement sur la piste d'un métier.
Vous savez à présent comment procéder.
Certes,  pour remplir la 3ème colonne, il faut un peu d'imagination. 
Et c'est évidemment plus simple  pour certaines matières que pour d'autres.
Quand on fait de la comptabilité par exemple et que l'on a appris le bilan (quel à-propos ! ...),  il n'est pas difficile de voir comment on peut s'en servir en entreprise.
Dans nos stages, les étudiants des filières dites classiques  y arrivent pourtant aussi bien que ceux des filières professionnalisées.
Si vous avez des difficultés, faites-vous aider par des proches qui travaillent déjà. Leur habitude de l'entreprise leur permettra de transformer plus facilement  vos connaissances en compétences potentielles.
Mais n'écrivez pas à Cyberfac pour cela, nous ne pourrions pas vous répondre.


	Votre savoir-être 


 

	" Parlez-moi de vous..."
" Citez-moi 3 de vos qualités et 3 de vos défauts..."
" Que pensez-vous pouvoir nous apporter de plus qu' un autre candidat ? "
Trois questions, parmi d'autres, que l'on vous posera certainement au cours d'un entretien. 
Un recruteur cherchera à cerner votre personnalité et vos motivations,   essaiera de voir si vous convenez au poste qu'il propose, ou tout simplement  de savoir si vous pourrez vous entendre avec vos collègues de travail. 
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Une des raisons de réfléchir  à ce savoir-être (terme consacré pour regrouper tout à la fois qualités, défauts, points forts et faibles et motivation) est de ne pas être pris au dépourvu, ou le moins possible.
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Une autre raison serait de ne pas vous tromper d'objectif professionnel. Inutile par exemple de vous enfermer dans une structure rigide si vous êtes plutôt indépendant.
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Enfin,  cette introspection vous permettra aussi de réfléchir à la façon de vous présenter   objectivement, sans vous sous- ou sur-évaluer, ce qui n'est pas si simple lorsqu'on parle de ses caractéristiques personnelles.
 

Deux étapes dans notre méthodologie :
1) Cerner les éléments de votre personnalité
2) Cerner vos motivations
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Conseil CFE
Prenez conscience que chaque caractéristique de votre personnalité peut avoir un côté positif et un côté négatif. 
Cela vous permettra de mieux comprendre comment présenter qualités et défauts.
Pour ne pas passer pour de la vantardise, une qualité a besoin d'être illustrée.
Et pour atténuer la portée d'un défaut, rien de mieux que de souligner les avantages qui peuvent en découler...
On cite souvent le perfectionnisme qui peut entraîner, soit une maniaquerie   insupportable, soit l'assurance d'un travail bien fait. A méditer...


	Savoir-être : personnalité 


 

	Nous avons tous des qualités et des défauts.
Encore faut-il être bien au clair sur ceux-ci et ceux-là  avant de développer un projet. 
Vous ne pourrez pratiquer ni l'escalade ni le parachutisme si vous avez le vertige. 
De même, vous ne pourrez jamais réussir dans la diplomatie si vous n'avez pas de grandes capacités d'expression. 
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Dans cet exercice, nous vous proposons de vous placer face à vous-même devant une grille d'auto-évaluation.
Vous essaierez d'évaluer objectivement si chacune des capacités mentionnées est pour vous un point fort ou un point faible.
Il s'agit d'obtenir de vous une photo aussi ressemblante que possible.
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Vous imprimerez ensuite 2 autres exemplaires de cette grille que vous ferez remplir à des proches : un membre de votre famille et  un camarade par exemple. Elles constitueront une sorte de retour d'image, histoire de vérifier si la perception de votre entourage est la même que la vôtre ou si elle est différente...
Nous ne mettons pas en doute votre sincérité  mais il est toujours intéressant de voir si l'on est bien perçu comme l'on s'imagine l'être.
[image: image16.png]


De deux choses l'une : ou les questionnaires concordent, ou ils ne concordent pas.
Dans le premier cas, bravo pour votre lucidité ! 
Dans le second cas, réfléchissez, demandez des explications.  Vous seriez-vous trompé sur votre propre compte ? Interrogez-vous aussi sur l'image que vous pouvez donner.
Attention, un timide peut passer pour quelqu'un de hautain. Vous pouvez vous imaginer très communicatif et être perçu comme un bavard insupportable !
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Déterminez ainsi quelques traits de caractère dominants.
Argumentez chacun de vos principaux points forts par un exemple tiré de votre vie : scolarité, jobs, stages, activités de loisirs...
Et cherchez systématiquement la contrepartie positive de vos défauts.
Ecrivez les résultats, apprenez-les par coeur, persuadez-vous du bien fondé de ce que vous avez écrit ! Vous serez plus spontané(e) et détendu(e) en entretien.
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Comment progresser par l'échec ? 

Comme tout le monde, vous avez parfois échoué, que ce soit dans votre vie personnelle ou dans votre vie professionnelle. 
En racontant un ou plusieurs de vos échecs , vous pouvez vous remettre, au moins un peu, en cause personnellement et réfléchir sur les leçons que vous avez tirées de ceux-ci. 
Faites cet exercice, puis décrivez ensuite ce que vous avez décidé de changer dans votre façon d’aborder les aléas de la vie.
Modus operandi


	Exercice 
Le progrès par l'échec 


	Echouer, subir un échec veut dire :
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" Je n’obtiens pas le résultat escompté au départ, que ce soit dans ma vie affective, professionnelle ou sociale ..."
 

Pour les philosophes de l’existence, l’échec est une caractéristique essentielle de l’être humain. C’est le défi capital qu’il doit relever.

Et les professionnels du management auraient, quant à eux, tendance à dire : « Allez-y, prenez des risques ! Si vous vous plantez, ce n’est pas grave : vous aurez appris des choses essentielles. »
L’échec nous conduit à nous interroger, il nous contraint à avouer notre impuissance, nous devons reconnaître que nous avions imaginé la vie autrement et que notre rêve s’est brisé. 
Regarder le passé tel qu’il est, c’est reconnaître l’effondrement de nos idéaux – nous espérions avoir la maîtrise de notre vie – et cette reconnaissance ne se fait que dans la souffrance.
Celui qui est en échec, bien qu’il sente que les choses ne peuvent plus continuer ainsi, résiste et s’efforce, contre vents et marées, d’aller de l’avant, mais il n’y a rien à faire : il lui faut, à un moment donné, faire le deuil de ses illusions, de ses projets abandonnés et d’un moi brisé. Et cela est douloureux.
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Ce deuil absorbe une grande part de son énergie. Il faut parfois un ou deux ans avant de pouvoir s’engager sur une nouvelle voie. 
Avant d’être en mesure d’entrevoir une nouvelle voie, il faut tout d’abord accepter sans condition l’échec. 
La métamorphose de l’échec n’est possible qu’à celui qui traverse toutes les étapes du processus de deuil. Il faut d’abord laisser advenir en soi les divers sentiments qui nous assaillent : colère, douleur, tristesse, impuissance. Faire le deuil d’un échec prend du temps, plusieurs mois, voire plusieurs années.
L’échec, certes, constitue une brisure dans la vie, il conduit jusqu’au fondement de l’être et, au cœur de cette impuissance, grandit une confiance nouvelle. L’échec ne doit pas être perçu comme un accident que le rétablissement de la situation antérieure suffirait à réparer. Il est bien plutôt la chance d’un nouveau commencement, l’origine d’une nouvelle orientation.
L’art de vivre après un échec consiste à laisser se développer en nous une vie nouvelle sans couper les racines de l’ancienne, à la manière de l’arbre qui repousse après avoir été taillé. Cette taille est parfois nécessaire pour que de nouvelles pousses puissent croître. Les racines, elles, restent.
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Qui enterre son passé, ne voulant plus le regarder en face, sera, un temps, enchanté par sa nouvelle vie, mais un moment viendra où il se sentira déraciné et la « jeune pousse » dépérira.
Épuisé, vidé de son énergie, il se rendra compte qu’il s’est enfermé à nouveau.
Ce n’est qu’une fois l’échec accepté que la vie peut reprendre et, peut-être, conduire à une réussite plus authentique. Ce qu’un individu vit comme un échec dépend évidemment de sa façon d’envisager la vie et du contexte social.
Un échec est toujours instructif !
 

Méthode de travail
· Comme tout le monde, vous avez parfois échoué, que ce soit dans votre vie personnelle ou dans votre vie professionnelle. 
· Racontez-en un, deux ou trois de vos échecs ; ceux qui vous reviennent en mémoire, même si ce n’est pas plaisant à s’en rappeler. Videz votre sac : tout est permis, mais n’oubliez pas de vous remettre, au moins un peu, en cause personnellement. 
· Et puis, réfléchissez sur la leçon que vous en avez tirée. Qu’avez-vous décidé de changer dans votre façon d’aborder les aléas de la vie ?
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Exemples
· Nicolle, 30 ans, BTS biologie, responsable de laboratoire 

· Frédéric, 27 ans, doctorant en neurobiologie 

· Jean , 24 ans, ingénieur 



	Personnalité : grille d'évaluation 


 

	Pour chacune des capacités citées, cochez la colonne point fort ou point faible.
Aucune interprétation n'est prévue pour cette grille. Son objectif est essentiellement de vous faire réfléchir sur vos qualités et vos défauts. 

 

Capacité 

Point
fort
Point faible
Capacité
Point
fort
Point faible
Capacité à animer
 
 
Esprit d'organisation
 
 
Capacité à convaincre
 
 
Esprit de décision
 
 
Fiabilité
 
 
Esprit d'équipe
 
 
Capacité à prévoir
 
 
Capacité à travailler en équipe
 
 
Capacité d'organisation
 
 
Esprit de synthèse
 
 
Capacité de concentration
 
 
Esprit d'analyse
 
 
Sens des priorités
 
 
Persévérance
 
 
Sens de l'initiative
 
 
Logique
 
 
Goût de l'écoute
 
 
Curiosité
 
 
Goût de la communication
 
 
Créativité
 
 
Goût des contacts
 
 
Habileté manuelle
 
 
Sens esthétique
 
 
Rigueur
 
 
Sens de la hiérarchie
 
 
Rapidité
 
 
Sens pratique
 
 
Intuition
 
 
Mémoire
 
 
Confiance en soi
 
 
Autorité
 
 
Souplesse
 
 
Maîtrise de soi
 
 
Autonomie
 
 
Adaptabilité
 
 
Anxiété
 
 
Ouverture d'esprit
 
 
Ambition
 
 
Patience
 
 
Capacité à diriger
 
 
Sens critique
 
 
Diplomatie
 
 
Bien sûr, nous ne citons ici que des qualités. A vous de trouver les défauts qui correspondent. Ainsi, quelqu'un chez qui  :
- la capacité d'organisation
- la confiance en soi
- la capacité de concentration
ne sont pas des points forts, sera de fait : 
- brouillon, 
- peu assuré, 
- distrait.
Attention, cette grille ne prétend en aucune façon avoir une valeur scientifique. Pour approfondir votre recherche, nous vous encourageons vivement à passer des tests de personnalité auprès de professionnels confirmés.
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Info+  CFE
Il existe beaucoup d'autres questionnaires de personnalité.
Citons notamment : 16PF, EPI, Guilford-Zimmermann...
Ce sont des tests scientifiques, bien différents de ceux trouvés couramment dans les magazines. Ils répondent à des exigences et objectifs précis. Ils sont testés sur des échantillons importants de personnes et l'on a vérifié leur fiabilité.
Vous pouvez, en fonction de votre problématique, les passer avec des psychologues ou des conseillers d'orientation psychologues, formés à leur pratique et surtout à leur interprétation.


	Savoir-Etre : Motivations 


 

	Se connaître, c'est aussi connaître ses motivations.
Comment vous imaginez-vous dans 5 ou 10 ans ? 
Quelles sont vos priorités dans la vie ?
Dans le travail ?
Peut-on encore s'offrir le luxe d'être motivé dans le contexte socio-économique actuel ?
Les étudiants que nous rencontrons sourient d'un air entendu lorsque nous évoquons leurs motivations.
" Nous  prendrons le travail qui se présentera, même si celui-ci n'est pas très motivant. Aujourd'hui, on " fait avec ", en attendant mieux ! "
" On n'est pas enseignant par vocation mais pour la stabilité de l'emploi... "
" Un employeur qui vous demande si vous êtes motivé,  essaie en fait de savoir quelle est votre capacité à vous investir et à faire des heures supplémentaires ! " 

Pas dupes ? Réalistes ? Peut-être... 
En attendant, en quoi cela peut-il nuire de réfléchir aux valeurs qui comptent le plus dans votre vie,  ou d'être conscient (e) que  gagner de l'argent est le moteur le plus important pour vous ?
Vous ne pourrez peut-être pas, dans un premier temps, vous accorder le luxe de choisir un métier en accord avec vos motivations. Mais nous sommes convaincus que, tôt ou tard, y avoir réfléchi vous servira et vous évitera peut-être  bien des déconvenues 
Nous vous proposons deux façons d'appréhender vos motivations.
1) Réfléchissez  à vos priorités dans la vie, puis dans le travail, en les classant de 1 à 7 par ordre d'intérêt et en expliquant en deux mots les raisons de votre choix.
Mes priorités dans la vie
· Vie familiale 

· Vie professionnelle 

· Loisirs 

· Vie sociale 

· Amis et relations 

· Evolution de carrière
Mes priorités dans le travail 

· Contenu du travail 

· Salaire 

· Niveau de responsabilité 

· Degré d'autonomie et d'initiative 

· Possibilité de promotion et de mobilité professionnelle 

· Possibilité de formation 
· Qualité des relations avec les collègues 

· Ambiance de l'entreprise 

· Sécurité du travail 

· Considération dans le travail 

2) Vous préférez un exercice différent ? Faites ce petit test ludique, qui n'a aucune prétention scientifique, mais qui donnera néanmoins quelques pistes de réflexion.
 


	Exercice 
Les 10 réalisations dont je suis le plus fier(e) 


	L'exercice consiste à énumérer les dix réalisations professionnelles et/ou personnelles dont vous êtes le plus fier(e) ou, si vous préférez, les dix réalisations professionnelles et/ou personnelles qui vous ont donné le plus de satisfaction.
Objectif 
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Cet exercice fait partie d’une démarche de connaissance de soi et permet :
· de prendre conscience de ce que l’on met en place pour réussir : je décide, je réfléchis à ce que je dois mettre en place, j’agis … et je gagne !! 
· comment on agit de préférence : seul, en groupe… 
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Recommandations
· Une réalisation est une action menée à bien, plus ou moins rapidement, dans une situation donnée. Cette action n’est pas forcément extraordinaire mais elle nécessite de votre part la mise en œuvre de qualités, de talents et de compétences, nécessaires à l’obtention de résultats, elle est le fruit de vos idées et de vos efforts. 
· Il est important de lister au moins 10 réalisations, même si le chiffre vous semble énorme. Chacun peut y arriver. Pour preuve les exemples que nous vous donnons dans les pages suivantes. 
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Méthodologie
1. Décrivez vos réalisations selon le plan suivant :
· intitulé de la réalisation (en utilisant un verbe d’action), année, âge 

· durée de l’action 

· problème posé, circonstances 

· actions engagées pour obtenir le résultat 

· seul(e) ou avec qui ? 

· difficultés rencontrées 

· résultat(s) obtenu(s) – positif(s) ou négatif(s) 

· qu’avez-vous mis en œuvre pour les obtenir et que vous a-t-il manqué en termes de : 

· savoir (connaissance de base) 

· savoir faire (connaissance requise, métier) 

· savoir être (personnalité, développement de qualités, moyens de pallier les carences, ..) 

2. Reprenez ensuite vos 10 réalisations en les hiérarchisant par ordre d’importance. 
L'objectif est d'en faire l’analyse et de découvrir les mécanismes mis en œuvre pour réussir. 
Pour y parvenir, efforcez-vous d'évaluer pour chacune de ces réalisations :
· les qualités que vous avez développées 

· les compétences utilisées 

· quels ont été vos intérêts personnels 

· ce qui vous a éventuellement manqué 
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Exemples
· Nicolle, BTS biologie, responsable de laboratoire 

· Frédéric, doctorant en neurobiologie 

· Pierre, responsable d'une unité de production 

· Sylvie, élève ingénieur 

· Fabien, en formation continue dans une école d'ingénieur 

Tous ont fait cet exercice et en ont tiré une meilleure connaissance d'eux-mêmes , de leur personnalité et de leurs motivations. 



	Les 10 réalisations dont je suis le plus fier 

Pierre 


 

	 

Pierre D, 37 ans, autodidacte, responsable d’une unité de production, a envie de « voler de ses propres ailes ».
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Mes réalisations 

1. Etre champion de natation 100 m dos, quand j’avais 16 ans 
Ce que j’ai mis en œuvre pour réussir : effort intensif continuel, avec la sensation d’être seul (même si j’étais en équipe), de dominer un milieu inconnu, l’eau, et de vaincre le temps ! 
Ce qui a été un handicap : le manque de concentration.

2. Etre capitaine de water-polo à 17 ans à force de travail pratique, technique et théorique pendant 5 ans, à raison de 5 jours d’entraînement par semaine et de compétitions le week-end. 
Cela m’a permis de comprendre que je pouvais gagner à force de persévérance et de ténacité et de développer mon sens du contact – relation aux autres- et mon esprit de groupe. J'ai découvert le plaisir de jouer avec les autres, de les faire évoluer et j'ai vu que je pouvais servir de catalyseur dans un groupe. J'ai pu ainsi admettre que j’aimais être dans une équipe à condition d’être le leader, et, enfin, que j’aimais le pouvoir.

3. Etre sélectionné préolympique dans l’équipe de France de water-polo à 18 ans
Cette sélection m’a permis de mieux appréhender les relations humaines, de découvrir la jalousie, la rivalité ; d’être confronté avec des meilleurs que moi-même, des plus ambitieux, la loi de la jungle…. et de mesurer mes propres limites.

4. Obtenir mon bac D à 20 ans alors que j’étais très malade
Cela m’a permis de découvrir le pouvoir du mental sur le physique.

5. Ma première sortie avec mon épouse, à 21 ans
Passer de un (leader) à deux (couple) ; d’une relation sociale à une relation plus intime ; faire confiance, se dévoiler, exprimer ses sentiments et prendre le risque d’être rejeté.
6. Participer à l’organisation d’un « dojo » à 23 ans
J'ai développé mes compétences de catalyseur dans une équipe et en acceptant de ne plus être leader mais organisateur.

7. Mon mariage à 26 ans 
E n faisant confiance, en évoluant vers l’engagement social, en construisant à deux un projet commun.

8. Obtenir la position cadre à 28 ans dans l’entreprise dans laquelle je travaille actuellement C’est-à-dire obtenir la reconnaissance sociale et professionnelle de mon travail et de mes compétences de manager.
9. A 33 ans, ma réaction d’urgence et de survie face à l’arrêt respiratoire de mon fils
J’ai occulté mes sentiments, refoulé la panique qui me gagnait pour ne plus penser qu’à un seul but : sauver Nicolas ; j'ai ressenti la sensation d’être à la fois, acteur et spectateur de l’événement.

10. Faire marcher mon fils handicapé moteur
- pas pour ma satisfaction personnelle mais pour son autonomie 
- et tout ce que j’ai mis en œuvre pour y arriver.

Analyse 
· Dans ces 10 réalisations, Pierre découvre comment obtenir des succès sportifs personnels (même s’il est en équipe, c’est son succès personnel), puis ses réalisations n°4 et 5 lui font prendre conscience que le sport n’est pas tout dans la vie. 

· Il évolue sur le plan personnel de seul à deux , sur le plan social de leader à organisateur puis manager et sur le plan professionnel de technicien à responsable de service. 

· En s’appuyant sur ce parcours, Pierre prend conscience que pour réussir, il ne peut pas y arriver tout seul, qu’il a besoin des autres, qu’il a besoin de leur soutien, de leur reconnaissance et de leur encouragement autant sur le plan personnel et professionnel. 

· Son fonctionnement est de relever des défis, de plus en plus hauts ? 

· Son équilibre passe par la recherche de sensations fortes, toujours plus fortes ? 

· Pour envisager de créer sa propre entreprise, il ne peut pas le faire seul mais avec d’autres personnes qui auront des compétences complémentaires ; il devra partager le pouvoir. 
· Il prend conscience qu’il ne sait pas créer à partir de rien, mais que pour lui, reprendre une entreprise pour la développer, c’est un défi envisageable et à sa hauteur. 




	Les 10 réalisations dont je suis la plus fière 

Sylvie 


 

	 

Sylvie S. 25 ans, élève ingénieur, d’origine bretonne, a obtenu sa licence à Lorient, puis a choisi de venir à la Fac d’Orsay pour sa maîtrise et son DEA. N’arrivant pas à se décider sur son avenir professionnel , dans la recherche ou dans l’ entreprise, elle choisit d' intégrer une école d’ingénieurs à Nancy pour obtenir un diplôme d’ingénieur. Elle se pose toujours ses questions : que faire ensuite, et où ? 
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Mes réalisations 


1. A 24 ans, tenir un camping en plein boom estival

2. Passer de l’idée construite du mouvement du pinceau sur la toile à l’action de peindre et représenter, par une succession de couches, l’intérieur de ma pensée

3. Tenter de faire comprendre à mes parents mes conflits internes et renouer les liens familiaux avec eux

4. Avoir combattu ma timidité en allant étudier à Paris et en intégrant Orsay

5. Avoir été capable de changer les sens de mon existence en choisissant d’intégrer une école d’ingénieurs à Nancy

6. Etre sortie première de ma promotion de DEUG de physique

7. Avoir absorbé seule en 1 mois le cours d’océanographie théorique, avoir compris et sorti un rapport sur les phénomènes turbulents en Mer Noire

8. Avoir obtenu mon permis de conduire à 22 ans

9. M’être trouvé à Nancy un fiancé « lorrain » extra, qui comprend mes questionnements

10. Apprendre la pêche avec mon père

Analyse 
· Sylvie, tiraillée par plusieurs orientations, ne sait pas prendre de décision : elle voudrait tout : être chercheur, en entreprise, gagner beaucoup d’argent, en Bretagne, avec son fiancé lorrain….
· Elle craint qu’en choisissant une voie, elle ne fasse le « mauvais choix », elle souhaiterait que l’on prenne une décision à sa place… pour faire exactement le contraire !
· Sylvie, fatiguée par ses études brillantes, à la poursuite de quelque chose d’impossible, s’épuise à aller toujours plus loin, à vouloir tout et tout concilier. 
· Elle comprend qu’elle est à une croisée des chemins et qu’elle doit se confronter au monde professionnel … et qu’elle n’est pas prête !
Cette angoisse l’empêche de prendre du recul et de faire le « bon choix » alors qu’auparavant, elle avait su décider de sa voie, mais dans les études.
· Que faire ? dans cette période de stress, incapable de prendre une décision…
Aller se ressourcer en Bretagne, faire le calme, définir ses priorités, prendre le temps, quitte à en perdre, et prendre conscience de ses forces et de ses faiblesses, parler avec des professionnels en qui elle peut avoir confiance



	Les 10 réalisations dont je suis la plus fière 

Nicolle 


 

	Nicolle E, 30 ans, mariée, 2 enfants, BTS biologie, responsable d’un petit laboratoire dans une entreprise de production alimentaire. 
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Mes réalisations
1. Ma réussite scolaire à 16 ans 
J 'ai recherché une branche non limitée, me permettant de faire « mes preuves », de surcroît un travail qui me plaise. 
Alors que j’avais un blocage scolaire depuis le collège et que mes parents et mes professeurs m’avaient jugée incapable de réussir professionnellement, j’ai choisi la filière biologie et j’ai réussi mon BTS.
Pendant 6 ans, je me suis efforcée de relever le défi et j'ai persévéré pour réussir et montrer aux autres leur erreur de jugement. J'en ai tiré une grande satisfaction personnelle.

2. L’adaptation aux grands changements de vie, à l’âge de 22 ans : mariage, chômage, recherche de travail ...
Je suis obligée de m’adapter à de nouveaux modes de vie, je dois faire des recherches et décider ce que je veux faire. Je dois apprendre à composer différemment en fonction des événements extérieurs sur lesquels je ne peux pas agir, à répondre à des attentes sociales.

3. A 30 ans, montage et élaboration du dossier pour arriver à la mise sous agrément CEE dans l’entreprise où je travaille actuellement
Celai m’a obligée à découvrir d’autres facettes du métier et de l’entreprise, à agir sur le terrain et à négocier avec les dirigeants et décisionnaires, à défendre le projet auquel je croyais fortement car j’en étais un peu à l’origine. A cette occasion, j'ai développé diplomatie et force de persuasion. Ce qui m’a manqué, en revanche, c’est une méthodologie, plus d’informations avant de démarrer.


4. Etre nommée RAQ (Responsable Assurance Qualité) à 28 ans
Enfin, être reconnue officiellement pour un poste dont j’occupais les fonctions, montrer ce dont j’étais capable, aux autres et à moi-même.


5. Mes 2 enfants à 22 et 25 ans
J’avais tellement peu confiance en moi quand j’étais jeune que je me demandais « est-ce que je saurai être une bonne mère ? ». Il m’a fallu apprendre à réagir selon leurs attentes et leurs besoins, faire confiance à mon mari pour échanger sur les principes de leur éducation, prendre conscience de « ma » famille pour les préserver, voire les défendre.

6. Mon mariage à 21 ans
Apprendre à connaître l’autre, à tenir compte de son avis, ne plus prendre seule des décisions, construire ensemble.


7. Depuis 2 ans, gagner la confiance de M. D., mon responsable hiérarchique, réputé difficile à convaincre 
Ce fût pour moi un défi de faire preuve avec lui de franchise, de ténacité, voire quelquefois d’entêtement (mais cela ne paie pas…). J'ai dû améliorer mon efficacité, faire preuve de discrétion, soigner les dossiers que je lui présentais….

8. Depuis 2 ans, vaincre ma timidité
Cela veut dire oser entreprendre de nouveaux projets même si je n’en ai pas toute la connaissance, parler en public, aller rencontrer des gens que je ne connais pas...
C’est une bataille contre moi-même : soit rester timide et mal à l’aise, soit avoir la volonté de changer et d’évoluer.


9. Ne plus avoir peur du regard des autres
Avant, j’hésitais à prendre des décisions, je me souciais plus de l’impact de mon opinion sur les autres personnes que d’entreprendre. Il m’a fallu avoir confiance en mes propres jugements, avoir envie de changer de comportement, admettre que même si l’on n’est pas du même avis, la discussion reste ouverte.


10. Accepter de me remettre en cause
C'est indispensable si l’on veut changer de comportement et évoluer professionnellement. Mais cela ne m’a pas été facile d’accepter de bousculer mes habitudes et de changer sans savoir où cela allait me mener.


Analyse 
· Pour Nicolle, les réussites sont basées sur l’acquisition croissante de la confiance en elle-même. 

· Il y a un juste équilibre entre la vie professionnelle et la vie personnelle et familiale. 

· Pour mettre en œuvre ses réalisations et apprécier leurs réussites, Nicolle a besoin de se lancer des défis qui ressemblent à des revanches sur son enfance, sur sa timidité. 
· Pour réussir, elle doit être à l’origine de sa décision d’entreprendre et l’objectif visé, même professionnel, doit représenter une victoire sur elle-même. 
· Elle découvre qu’elle est capable de travailler et même de beaucoup s’ investir pour réussir et que la négociation, voire la séduction, sont des outils intéressants en communication.


	Votre savoir-faire 


 

	Nous sommes bien d'accord : ce ne sont pas, sauf exception, les savoir-faire qui représentent les meilleurs arguments d'un jeune diplômé.
Nous avons vu dans les pages précédentes que, pour  éveiller l'intérêt d'un recruteur, il est peut-être plus habile  de valoriser ses connaissances en   imaginant quelles utilités elles peuvent avoir dans le monde du travail, plutôt que d'essayer de rivaliser sur le terrain des compétences avec des professionnels confirmés. 
Il est important en revanche que vous répertoriez celles que vous avez pu acquérir au cours d' expériences diverses, aussi réduites soient-elles : stages, jobs alimentaires, construction de projets ; pas uniquement dans le travail,  mais aussi dans des associations, du bénévolat...
Il n'est pas difficile de vous souvenir de ces expériences. Encore faut-il, pour chacune d'entre elles, " mettre de la viande autour de l'os ", c'est-à-dire réfléchir à ce qu'elles vous ont apporté : savoir-faire, réalisations, découvertes sans omettre échecs, frustrations et enseignements divers... 
 

Comment y parvenir ?
Nous vous proposons, comme lorsqu'il s'agissait de vos connaissances, d'agir en plusieurs temps :
1) Récapitulez toutes vos expériences, d'abord professionnelles, puis extra-professionnelles.
Soyez exhaustif et citez même celles qui vous paraissent d'un moindre intérêt. Nous verrons à travers certains exemples qu'elles peuvent être néanmoins riches d'enseignements.
2) Pour chacune d'elles, vous allez à présent remplir un tableau-bilan qui vous donnera une vision précise de vos acquis. 
Sans cette méthode rationnelle, vous risquez d' oublier ou de sous-estimer des savoir-faire intéressants.
Grâce à cet exercice, vous serez obligés de procéder par étapes pour analyser,   trier les faits et les mettre enfin par écrit pour vous obliger à aller à l'essentiel, sans pour autant être trop succinct.
Dur, dur ? Certainement, mais pour vous encourager, songez aux personnes qui travaillent depuis 20 ans et font le même exercice lors d'un bilan de compétences ! Vous verrez, qu'au fond, pour un jeune diplômé, c'est moindre mal...
· tableau-bilan d'une expérience professionnelle 

· tableau-bilan d'une autre activité 

3) Une fois ce travail terminé, vous mettrez ensuite de l'ordre dans ces savoir-faire, pour obtenir un tableau final, synthèse de toutes vos réflexions.
Prêt(e) ? On y va !
Pour vous aider à comprendre ce qu'il faut faire, voici l'exemple de Vincent.


	Tableau-bilan d'une expérience professionnelle


	Expérience professionnelle n° 
Intitulé du poste 
Entreprise
Période ou durée du travail
  
 
 
 

Mes motivations pour cette activité 

 

 

Mon travail consiste à : 

  

 

 

 

 

Les points positifs
Ce qui me gêne
Ce que j'ai appris
-
  

 

 

 

 

 




	Tableau-bilan d'une autre activité 


 

	Activité extra-professionnelle  n°
Type d'activité 
(indiquez où vous la pratiquiez et sa durée) 
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Associative
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Sportive
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Artistique
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Culturelle
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Voyage
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Autre
 

Ma pratique
Ce que j'ai appris
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	Récapitulons ! 


 

	Il s'agit à présent de répertorier tous vos savoir-faire, mentionnés  dans la rubrique Ce que j'ai appris de tous les tableaux que vous avez remplis.
Vous devrez les classer en 2 catégories : 
· les techniques générales qui peuvent être utiles dans tous les métiers 

· les habiletés qui vous sont propres, innées ou acquises lors d'expériences 

Vous pourrez ainsi puiser dans ce tableau récapitulatif chaque fois que vous en aurez besoin,  pour répondre à une petite annonce, pour argumenter votre candidature lors d'un entretien etc... Il constitue une sorte de base de données que vous pourrez enrichir au fur et à mesure.
 

CATEGORIE 1
Parmi les habiletés générales énumérées ci-dessous, indiquez celles que vous pensez avoir, même partiellement, et expliquez brièvement pourquoi.
Savoir-faire généraux 

- informatique
 
- recherche d'informations
 
- analyse de données
 
- pratique de langue(s) étrangère(s)
 
- expression écrite
 
- expression orale
 
- classement
 
- autres
 
    
CATEGORIE 2
Voici une liste de verbes d'activité. Ils sont regroupés en familles, appartenant chacune à un verbe dominant inscrit en capitales. Chaque famille compte 7 verbes. Cochez les cases qui correspondent à vos savoir-faire, ceux que vous avez mentionnés dans les tableaux précédents dans la rubrique Ce que j'ai acquis,  puis totalisez le nombre de points obtenus par catégorie et inscrivez-le en face de chaque verbe générique.
Vous trouverez ainsi vos pôles dominants.
· Si vous obtenez 3 points et plus = pôle majeur, essentiel pour vous
· Si vous obtenez moins de 3 points = pôle mineur, ce ne sont pas les habiletés qui vous caractérisent le mieux. N'en tenez pas compte dans votre synthèse finale.
Aptitudes personnelles 

ORGANISER
FORMER
COMMUNIQUER
CREER
- anticiper
- prévoir
- coordonner
- distribuer
- planifier
- préparer
- répartir
- animer
- éduquer
- entraîner
- éveiller
- sensibiliser
- expliquer
- instruire
- écouter
- informer
- dialoguer
- interviewer
- renseigner
- rédiger
- transmettre
- adapter
- concevoir
- imaginer
- innover
- transformer
- renouveler
- trouver des    solutions
NEGOCIER
 
CONSEILLER
 
CHERCHER
DECIDER
- approvisionner
- argumenter
- convaincre
- démontrer
- persuader
- proposer
- vendre
 
- aider
- clairifier
- éclairer
- guider
- orienter
- proposer
- recommander
 
- analyser
- consulter
- enquêter
- étudier
- expérimenter
- observer
- rechercher
- arrêter
- choisir
- éliminer
- juger
- régler
- réagir
- trancher
GERER
 
ADMINISTRER
 
DIRIGER
DEVELOPPER
- amortir
- budgéter
- comptabiliser
- économiser
- équilibrer
- investir
- exploiter
 
- classer
- compter
- enregistrer
- gérer
- recenser
- ranger
- établir
 
- animer
- commander
- déléguer
- réagir
- anticiper
- manager
- assumer la responsabilité
- améliorer
- augmenter
- étendre
- implanter
- progresser
- promouvoir
- conquérir
PRODUIRE
 
CONTROLER
 
AUTRES 

- effectuer
- exécuter
- réaliser
- faire
- appliquer
- écrire
- établir
 
- apprécier
- évaluer
- expérimenter
- mesurer
- prouver
- surveiller
- vérifier
 
 
    

SYNTHESE

Hiérarchisez à présent vos données :
[image: image49]Notez les 3 aptitudes   que vous préférez.
[image: image50]Notez les 3 aptitudes que votre entourage juge vous correspondre le mieux.
[image: image51]Quelles sont celles que vous aimeriez développer ? Pourquoi ?
Enfin, réfléchissez à la façon dont vous pourriez associer vos connaissances (savoirs), vos qualités (savoir-être) et ces aptitudes (savoir-faire). Quels sont les métiers qui pourraient correspondre à votre profil ?
En partant de quelques idées, approfondissez votre information : lisez des descriptifs de métiers, les petites annonces, interviewez des professionnels et comparez les résultats obtenus à votre bilan personnel. 
Mais...stop ! Nous entrons déjà dans la deuxième étape de notre parcours initial. Vous vous souvenez ? Le jeu de l'oie... Il s'agit à présent d'élaborer votre projet professionnel.
    



   


	Etude de cas : l'exemple de  Vincent 


 

	Vincent, 23 ans, a obtenu sa maîtrise de Géographie mention Aménagement et prépare actuellement un DEA Paysages, Patrimoine et Aménagement.
Pendant l'année universitaire, il a participé à un stage de Techniques de Recherche d'Emploi  organisé par notre service dans le but de chercher plus efficacement son stage de maîtrise.
Il est  persuadé de l'intérêt de faire un bilan personnel pour pouvoir ensuite mieux définir et structurer sa recherche d'emploi et  nous a demandé de l'aider à  réaliser celui-ci. Pour nous aider à cerner ses savoir-faire, il nous fournit  quelques précisions sur ses expériences, professionnelles ou non.
Pendant ses études secondaires, il était membre de plusieurs clubs dans son lycée et, depuis l'âge de 16 ans, a passé au moins un mois de ses vacances d'été à faire de l'animation en centres de loisirs.
De même, il manifeste très tôt  le désir de voyager, d'abord en France puis à l'étranger. Cette envie de découvrir d'autres cultures, d'autres paysages, l'a d'ailleurs poussé  à entreprendre des études de géographie.
Arrivant d'un petit village vosgien, il entre en 1ère année de DEUG à la Fac de Lettres et Sciences Humaines de Nancy en octobre 1996 et loge en Cité Universitaire. A Nancy, il a peu de connaissances. Il décide donc de s'inscrire à une activité pour se trouver des copains. On recherche justement un étudiant pour tenir des permanences à la bibliothèque de la Cité U. où il réside. C'est du bénévolat mais il accepte, en se disant que c'est un excellent moyen de parvenir à ses fins. Et puis, il adore lire ...Il y restera  4 ans,  profitant de ce temps pour développer le fonds d'ouvrages et améliorer les outils de gestion de la bibliothèque.
En décembre 1997, quelques-uns de ses nouveaux copains de fac lui proposent de participer à la création d'une association Help'Sida, dont le but est " d'informer les jeunes sur le Sida avec des paroles de jeunes ". Faute d'avoir su développer suffisamment  le nombre des adhérents, l' association se terminera 2 ans plus tard, mais elle aura eu à son actif quelques réalisations intéressantes.
Parallèlement à ses activités professionnelles et associatives, Vincent aime le sport. Il pratique le deltaplane pendant les week-end dans un club vosgien. Dans le cadre de cette activité, il  rencontre Claire lors d' un stage d'été de  3 semaines  dans les Pyrénées. Ils habitent ensemble depuis peu et louent  un appartement en ville. 
Malgré la contribution financière de leurs parents, ils sont dans l'obligation de trouver des jobs alimentaires pour arrondir leurs fins de mois et financer leurs voyages. Pour sa part, Vincent a trouvé un travail de serveur dans un restaurant chinois. Il y assure le service tous les vendredis et samedis en soirée, ainsi qu'en "extra", en cas de besoin.
Parallèlement à cette activité, il a décroché un job  au Mac Do, où il anime 2 après-midi par semaine des anniversaires d'enfants.


	Ses questions
1. Il voudrait savoir si, pour dégager des savoir-faire, il doit prendre en compte toutes ses activités , y compris celles qui sont terminées, ou s'il doit se limiter à celles qu'il occupe actuellement.
2. Il doute de trouver des points communs à toutes ses expériences, qu'il juge disparates. Il craint un peu qu'on ne lui reproche d'être dispersé s'il en fait état dans leur totalité dans son CV. 

Nos réponses
1. Bien sûr, Vincent doit prendre en compte toutes les activités   qu'il a pu avoir, même si elles ne sont plus d'actualité. Plus elles sont nombreuses, plus elles  amènent de savoir-faire, et celui-ci reste à priori acquis. Pourquoi Vincent se censurerait-il ? En revanche, si vous nous lisez et que vos propres expériences sont moins nombreuses que les siennes, pas de complexes ! On peut très bien tirer des conclusions intéressantes de quelques activités seulement.
2. Enfin, pour répondre à sa deuxième question, c'est en réalisant l'exercice et en complétant les tableaux,  en particulier la partie concernant les acquis, qu'il pourra obtenir ou non un résultat.
 



  

  

  

  

 



  

  

  


 

	Le cas de Vincent 
Expérience professionnelle n° 1 : Serveur en restauration 


 

	 

Intitulé du poste 
Entreprise
Période ou durée du travail
  

Serveur
Restaurant chinois
Au printemps de Chine - Nancy
Tous les week-end (vendredi et samedi soirs) de 17h 30 à 1 h 
+ extras 

 

Mes motivations pour cette activité 

Gagner de l'argent pour payer loyer, voyages et stages de deltaplane 

 

Mon travail consiste à : 

- Préparer la salle et le matériel
- Réapprovisionner  (boissons, condiments...)
- Débarrasser, ranger et entretenir locaux et matériel
- Effectuer le service selon les règles du restaurant
- Accueillir les clients, les conseiller sur le choix des plats, prendre les commandes
- Gérer en toute autonomie les commandes (commande des plats, surveillance, organisation du service...) 
- M'occuper des règlements
- Transmettre des informations et des consignes
 

Les points positifs
Ce qui me gêne
Ce que j'ai appris
- Contact avec la clientèle 

- Gestion autonome du travail 

- Enervement généré par la précipitation des heures de "bourre" 

- Travail de nuit 

- Organisation   du travail
- Anticipation des besoins
- Adaptation à une clientèle variée
- Rapidité 
- Résistance à la fatigue
- Expliquer et conseiller



	Le cas de Vincent  
Expérience professionnelle n° 2 : animateur en centres de loisirs 


 

	 

Intitulé du poste 
Entreprise
Période ou durée du travail
Animateur 
Plusieurs centres de loisirs de communes dans la banlieue de Nancy
- 1 mois pendant les vacances d'été
( 3 ans de suite)
- 7 h à 19 h du lundi au vendredi
 

Mes motivations pour cette activité 

- M'occuper pendant l'été
- M'occuper d'enfants
- Gagner un peu d'argent (pas motivation essentielle car peu payé)
 

Mon travail consistait à : 

- Accueillir un groupe de 20 enfants à la journée
- Organiser un programme d'activités avec l'équipe d'animation d'après un projet pédagogique
- Expliquer des modes de réalisation, des règles du jeu...
- Montrer le fonctionnement de matériels et le maniement d' équipements à utiliser
- Animer les activités
- Assurer la préparation et la logistique des activités, ainsi que leur règles de sécurité
- Evaluer les résultats
 

Les points positifs
Ce qui m'a gêné
Ce que j'ai appris
- Concevoir les spectacles, randonnées, journées à thème 
- L'ambiance
- Le contact avec les enfants
- Etre responsable
- Le travail d'équipe
- La relation avec certains animateurs dont les objectifs étaient trop limités
- Les problèmes d'adolescents, pas toujours faciles à gérer
- L'obligation d'être toujours disponible et souriant (dur, dur, quelquefois !)
Connaissances
Les enfants et leurs intérêts selon leur classe d'âge 

Savoir-faire
- Organiser un programme
- Gérer le temps avec rigueur
- M'adapter à des publics différents (enfants de 3 à 14 ans)
- Communiquer, expliquer, faire passer de l'info
- Etre à l'écoute
- Anticiper le comportement et les réactions des enfants
- Travailler en équipe
- Réagir avec maîtrise 




	Le cas de Vincent 
Expérience professionnelle n° 4 : bibliothécaire bénévole 


 

	 

Intitulé du poste 
Entreprise
Période ou durée du travail
Bibliothécaire bénévole 
Cité Universitaire "Les oiseaux "
Nancy
- Pendant 4 ans
- 2 fois par semaine 
- 16h -19 h
 

Mes motivations pour cette activité 

- Goût de la lecture (accès gratuit aux livres)
- Possibilité de nouer des contacts avec d'autres étudiants
 

Mon travail consistait à : 

- Accueillir les étudiants
- Prêter les livres
- Acheter les livres
- Gérer le budget de la bibliothèque en accord avec les autres bénévoles et la direction de la CU
- Gérer les retards et les réservations
 

Les points positifs
Ce qui m'a gêné
Ce que j'ai appris
- Communication avec les utilisateurs 

- Conseil sur le choix des lectures 
- Sanctionner les retards
- Les horaires (pas assez souples pour un travail de bénévolat)
- Conception d' outils facilitant la consultation et la gestion : fichier d'ouvrages, fichier prêt, classeur commandes
- Classement
- Gestion de l'approvisionnement et du budget
- Travail en équipe
- Communication avec les lecteurs
- Ecoute de leurs desiderata


  




	Le cas de Vincent :
son stage


 

	 

Intitulé de la mission
Entreprise
Période ou durée du travail
Enquête sur les effets de la loi Paysages au sein des Parcs Naturels Régionaux
Parc Naturel régional de Lorraine
6 semaines 
 

Mes motivations pour cette activité 

- Mieux connaître la structure des parcs régionaux
- Evaluer l'impact de la loi sur les parcs
 

Ma mission 

- Etudier la Loi Paysage (1993)
- La replacer dans le contexte du droit de l'environnement
- Evaluer comment les parcs ont réussi à faire appliquer cette législation
- Déterminer un échantillonnage pour l'enquête (4 parcs )
- Construire un questionnaire
- Faire les enquêtes par téléphone (45 mn d'enregistrement)
- Retranscrire les informations et les reformuler éventuellement
- Les analyser et en tirer des conclusions
 

Les points positifs
Ce qui m'a gêné(e)
Ce que j'ai appris
- Travail d'enquête 

- Travail de recherche sur le droit de l'environnement à la Fac de Droit
- Les contacts que j'ai pu nouer avec mes interlocuteurs 

- L'impossibilité matérielle (temps, frais ...) de constituer un échantillonnage plus important
- Analyse difficile : trop de divergences d'opinion et trop peu d'enquêtés
Connaissances
- Législation sur l'environnement
- Milieu des Parcs naturels 

Savoir-faire
- Techniques d'investigation : construction de questionnaire, constitution d'échantillonnage, analyse et synthèse de l'info reccueillie...
- Organisation du travail
- Dialogue avec interlocuteurs variés
- Recherche d'informations
- Retracer l'historique du milieu  pour situer le problème dans son contexte 



	Le cas de Vincent : activité associative 


 

	 

Type d'activité 
(indiquez où vous la pratiquiez et sa durée) 
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Associative : Trésorier - Association de Prévention/Lutte contre le Sida
Pendant 2 ans - Réunions de concertation au moins une fois par semaine - Interventions irrégulières
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Sportive
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Artistique
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Culturelle
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Voyage 

 

Ma pratique
Ce que j'ai appris
- Contacts réguliers avec des médecins pour suivre l'info médicale
- Participation à  des manifestations pour faire connaître l'association (conception, animation de stands...)
- Interventions dans des collèges pour fournir documentation et préservatifs - Réponse aux questions (environ 200 collégiens rencontrés)
- Recherche de subventions auprès de municipalités
- Tenue de la comptabilité de l'Association (recettes, dépenses, responsabilité du chéquier ...)
- A communiquer et à faire passer l' info 
- A écouter les questions  des différents publics et à y répondre
- A travailler en équipe
- A m'organiser
- A me donner les moyens de réussir (recherche d'un local, de subventions, de partenaires, d'infos fiables etc...)



	Le cas de Vincent 
Ses voyages 


 

	 

Type d'activité 
(indiquez où vous la pratiquiez et sa durée) 
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Associative
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Sportive
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Artistique
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Culturelle
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Voyages : Réguliers. Tous les ans, de 1 semaine à 1 mois dans des pays étrangers. 
 

Ma pratique
Ce que j'ai appris
- Je voyage toujours sur vols dégriffés (budget serré) et je me débrouille sur place avec les moyens du bord
- Dernier voyage : 1 mois en Afrique du Sud avec ma compagne et deux amis en juillet dernier.
Circuit à travers les 9 provinces, de Johannesbourg au Cap, en passant par Pretoria, Maseru, Durban ...
Objectif : découverte du pays, de sa diversité de paysages et de climats. Intérêt pour les minerais.
J'avais aussi envie d'étudier le climat social du pays après l'abolition de l'Apartheid.
Connaissances
-Géographie et  histoire du pays , connaissance des différentes populations
- M'a permis de rafraîchir mon anglais 

Savoir-faire
- Rapidité de réaction
- Autonomie 
- Cohabitation
- De plus,  le système adopté pour voyager demande beaucoup de disponibilité



