ASSOCIATION OBJECTIF POUR EMPLOI
DES CADRES EN RHÔNE-ALPES
L’atelier de « Bilan personnel et professionnel » que vous allez suivre prochainement, nécessite de votre part un petit travail préalable.  Il a pour but de poser les premières bases de réflexion que vous allez engager durant votre suivi à OPE et se compose des exercices suivants :

· Ma campagne active de recherche d'emploi
Cet exercice a pour but de faire un état des lieux des recherches que vous avez déjà entreprises et des moyens que vous avez utilisés.

· Ma biographie
Vous allez ici repérer les éléments et évènements (personnels et professionnels) que vous jugez significatifs pour l'évolution de votre vie professionnelle.

· Le métier de vos rêves et du rêve à la fonction
· Les raisons de votre parcours
· Savoir - Savoir-Faire - Savoir-Etre
Cet exercice vous aidera à argumenter sur ce que vous allez pouvoir apporter à l’entreprise ; pour prendre conscience de l’expérience et du potentiel pour illustrer et prouver de façon réactive et forte ses atouts.
Exercices complémentaires (fichiers séparés)
· Bilan Auto-diagnostic

· Mes Motivations
· Ma Succes story






Bon travail et à bientôt(
L'équipe d'OPE

Adresse Postale: OPE - Maison des Ingénieurs - 8, rue Germain - 69006 LYON - Tél.: 04 78 24 39 57 - Fax 04 78 24 01 94

Association Régie par la loi de 1901 enregistrée sous le n° 0691040795 en Préfecture du Rhône

E-mail : ope.01@wanadoo.fr
Exercice : Ma campagne active de recherche d'emploi

Oui - Non

1. Je suis reçu souvent par un employeur (2 entretiens d'embauche/ semaine)
O     -       N

2. Je suis "raisonnable" dans mes prétentions de salaire
O     -       N

3. Je connais bien le marché de l'emploi
O     -       N

4. Je suis très actif dans mes recherches
O     -       N

5. Je recherche avant tout un emploi, pas une formation
O     -       N

6. Je suis décidé à entreprendre une campagne active de recherche d'emploi
O     -       N

7. J'arrive toujours à l'heure à mes entretiens
O     -       N

8. Je lis et dépouille toutes les petites annonces (presse, ANPE, APEC...)
O     -       N

9. Je réponds avec précision à ce qui m'est demandé dans la PA
O     -       N

10. Je pose des questions en entretien d'embauche
O     -       N

11. J'ai confiance en moi
O     -       N

12. Je réponds dans des délais normaux aux petites annonces
O     -       N

13. J'entreprends des candidatures spontanées
O     -       N

14. Je m'informe sur l'entreprise, sur ce qu'elle recherche
O     -       N

15. J'ai une bonne présentation
O     -       N

16. Je prépare mes entretiens d'embauche
O     -       N

17. Je signale clairement ce que je désire
O     -       N

18. Je suis détendue en entretien
O     -       N

19. J'ai une bonne "mobilité". Je peux me déplacer
O     -       N

20. Je suis disponible et motivé
O     -       N

21. Je suis dégagé de tout complexe (âge, sexe, diplômes)
O     -       N

22. Je suis souple en entretien
O     -       N

23. J'utilise plusieurs méthodes de recherches (tél, PA, CS, relations)
O     -       N

24. J'accepte un poste inférieur au départ
O     -       N

25. Je suis patient dans l'attente d'une réponse
O     -       N

26. Je parle de ma situation autour de moi
O     -       N

27. J'ai un plan de recherche (organisation)
O     -       N

28. J'ai un objectif précis (fonction /secteur)
O     -       N

29. Je m'intéresse aux problème de l'autre (recruteur, entreprise)
O     -       N

30. J’adapte mes démarches selon les entreprises (attentes, besoins, culture)
O     -       N

31. Je sais mettre en valeur ce que j'ai fait
O     -       N

32. Je connais mes limites en entretien
O     -       N

33. J'accepte une proposition d'embauche satisfaisante
O     -       N

34. Je réponds surtout aux PA qui correspondent à mon projet professionnel
O     -       N

35. Je refuse de prendre "n'importe quoi"
O     -       N

36. Je propose ce que je sais faire à l'entreprise
O     -       N

37. Je consulte et écoute les conseillers d'orientation
O     -       N

38. J'ai fait mon bilan (personnel et professionnel)
O     -       N

39. Je personnalise mes démarches en fonction de l'entreprise
O     -       N

40. J'ai de bonnes références
O     -       N

41. J'utilise toutes les techniques nouvelles que je connais
O     -       N

42. Je suis disposé à pratiquer de nouvelles méthodes
O     -       N

43. Je présente bien mes documents
O     -       N

44. J'accepte pour débuter une chute de salaire
O     -       N

45. Je sais insister sans forcer les portes
O     -       N

46. J'ai réalisé un nombre important de démarches (+ de 30/mois)
O     -       N

47. Je parle franchement à mon futur employeur
O     -       N

48. Je relance
O     -       N

49. J'accepte de modifier mon comportement
O     -       N

50. J'accepte une proposition même au début de mes prestations ASSEDIC
O     -       N

51. Je donne des références précises
O     -       N

52. J'écris toujours une lettre de remerciements après un entretien
O     -       N

53. Je continue mes recherches même après avoir eu une première offre
O     -       N

54. Je compte sur les organismes officiels mais pas uniquement
O     -       N

55. Je déménage si le poste est vraiment "intéressant"
O     -       N

Exercice Ma biographie

Cet exercice a pour but de récapituler les expériences acquises dans le passé et susceptibles d’être utilisées dans l’élaboration de votre projet professionnel. Ce document pourra donc être utilisable par la suite.

	ANNEES
	EXPERIENCE
	FORMATIONS PROFESSIONNELLES
	AUTRES JOBS
	LOISIRS
	EVENEMENTS PERSONNELS (facultatif)

	
	
	
	
	
	


Exercice

Le métier de vos rêves.

Voici quelques pistes pour vous aider à déceler ou vous remémorer vos désirs profonds de réalisation professionnelle. Il s'agit d'interrogations pouvant évoquer certaines de vos motivations d'hier et d'aujourd'hui. Afin de véritablement explorer ces pistes, il est indispensable que vous procédiez à ce travail, sans vous préoccuper du réalisme ou de la faisabilité de chaque idée.

Autrement dit, essayez de répondre à ces questions sans chercher à savoir si vous avez, effectivement "la capacité à...", "la formation pour...", etc.

Si l'une de ces interrogations n'évoque rien pour vous, passez à la suivante et n'hésitez pas à inverser l'ordre des questions si cela facilite votre réflexion.

Que rêviez-vous de faire, d'être, lorsque vous étiez enfant ou adolescent ?

Répondez en faisant des phrases complètes.

Exemple : "je me voyais bien dessinant des avions"

Exercice

Du rêve à la fonction

Dans les rêves que vous venez d'évoquer, isolez les verbes-titres à l'aide de la liste mentionnée page suivante. Utilisez ensuite la série de verbes correspondant pour imaginer des situations professionnelles.

Exemple :

diriger : 

animer une équipe de techniciens


définir les objectifs qualité


guider des stagiaires


commander plusieurs personnes

Exercice  
 Les raisons de mon parcours (= Introduction à l'argumentation)

Vous avez quelques lignes pour écrire, le plus librement possible, ce qui a déterminé votre orientation. Essayer de vous expliquer, sans jamais donner l'impression que vous vous justifiez.

Soyez le plus concis possible, et demander à vos proches ce qu'ils pensent de vos réponses.

Notez, telles qu'elles vous apparaissent aujourd'hui, les raisons qui vous ont conduit à suivre ce parcours. Ce que vous vouliez, attendiez, espériez. Ce qui était en jeu pour vous. 

Indiquez également comment vous y êtes parvenu (moyens, sélections, essais...).

Vous pouvez adopter une approche chronologique. Avant chaque événement ou changement important, resituez-vous au moment de votre choix (libre ou contraint).

Par exemple, vous pouvez en profiter pour expliquer un changement de situation, un licenciment économique, un redoublement dans la formation…

Montrez alors quand et comment vous avez pris en compte la dimension professionnelle de votre parcours et les façons de rebondir.

Liste des verbes d'activités :

	DECIDER

Arrêter

Choisir

Conclure

Déterminer

Eliminer

Fixer

Juger

Opter

Régler

Résoudre

Trancher...


	GERER

Acquérir

Amortir

Budgéter

Collecter

Comptabiliser

Consolider

Economiser

Enrichir

Equilibrer

Exploiter

Gagner

Investir

Optimiser

Rentabiliser...
	DIRIGER

Animer

Commander

Conduire

Confier

Définir

Déléguer

Gouverner

Guider

Impulser

Inspirer

Instituer

Manager

Piloter

Présider...


	ADMINISTRER

Classer

Compter

Enregistrer

Etablir

Garantir

Gérer

Inventorier

Ranger

Recenser

Régir

Répertorier

Suivre...
	PRODUIRE

Appliquer

Effectuer

Elaborer

Exécuter

Faire

Réaliser

Suivre

Utiliser

(+ autres activités à caractère répétitif à base d'une technici-té)

	ORGANISER

Aménager

Anticiper

Arranger

Coordonner

Distribuer

Etablir

Mettre en place

Planifier

Préparer

Programmer

Répartir

Structurer...
	COMMUNIQUER

Dialoguer

Discuter

Echanger

Ecouter

Exprimer

Informer

Interviewer

Négocier

Partager

Rédiger

Renseigner

Transmettre...
	DEVELOPPER

Accroître

Améliorer

Augmenter

Commercialiser

Déclencher

Elargir

Etendre

Etudier

Implanter

Lancer

Progresser

Promouvoir...


	CHERCHER

Analyser

Calculer

Consulter

Enquêter

Etudier

Examiner

Expérimenter

Observer

Prospecter

Rechercher

Sonder...
	FORMER

Animer

Apprendre

Conduire

Développer

Eduquer

Entraîner

Eveiller

Instruire

Sensibiliser

Transformer...

	CONTRÔLER

Apprécier

Enquêter

Eprouver

Evaluer

Examiner

Expérimenter

Mesurer

Prouver

Superviser

Surveiller

Tester

Valider

Vérifier...
	CREER

Adapter

Améliorer

Concevoir

Construire

Découvrir

Elaborer

Imaginer

Innover

Inventer

Renouveler

Transformer

Trouver...
	NEGOCIER

Vendre

Acheter

Arbitrer

Argumenter

Commercialiser

Conclure

Consulter

Convaincre

Démontrer

Persuader

Placer

Proposer

Sélectionner...


	CONSEILLER

Aider

Clarifier

Comprendre

Diagnostiquer

Eclairer

Ecouter

Guider

Inciter

Orienter

Préconiser

Proposer

Recommander...
	AUTRES

(éventuellement à préciser)


SAVOIRS, SAVOIR-FAIRE, SAVOIR-ÊTRE

Dans votre recherche d’emploi, notamment en préparation des entretiens, il vous faut argumenter sur ce que vous allez pouvoir apporter à l’entreprise ;

Il vous est donc indispensable de dresser la liste quasi exhaustive de vos :

· savoir, c’est-à-dire connaissances apprises

· savoir faire, c’est-à-dire réalisations déjà effectuées

· savoir être, c’est-à-dire qualités personnelles disponibles 

- d’une part, pour prendre conscience de l’expérience et du potentiel que vous pouvez  valoriser ;

- d’autre part, pour illustrer et prouver de façon réactive et forte ses atouts en réponse aux questions du recruteur en entretien de motivation ;

L’exercice vous permettra de noter de façon synthétique le contenu de chaque partie ;

Vous devez y noter des éléments concrets et si possible chiffrés ;

A/ Connaissances = Savoirs

Pendant votre formation vous avez approfondi une ou plusieurs disciplines. Vous avez aussi suivi plusieurs formations professionnelles et séminaires d’entreprise. Peut-être avez-vous fait une formation complémentaire ? C'est maintenant le moment de faire le bilan de toutes ces années.

Votre premier travail va consister à décrire l’ensemble de vos connaissances acquises pendant votre parcours professionnel. 

Dans un deuxième temps, vous ferez le point le plus précis possible sur ces savoirs que vous avez pu acquérir, sur votre niveau de connaissances pour chacun d'entre eux et sur les spécificités de votre cursus.

Comment recenser ses savoirs ?

Soyez exhaustif. Reprenez par exemple vos intitulés de cours. N'oubliez pas les connaissances que vous avez pu acquérir pendant toute votre carrière.
LISTE DE MES « SAVOIRS »

	
	Mes connaissances

	Par mes 

expériences

professionnelles
	

	Pendant mes
formations
	

	Dans mes

activités

personnelles
	


B/- Compétences = Savoir-faire

On entend par savoir-faire toute expérience, compétence, capacité, talent ou don à caractère pratique, technique et technologique. Par exemple, votre connaissance approfondie de l'allemand vous permet de traduire simultanément une conversation… Vous avez géré des budgets importants… Vous maîtrisez certains process chimiques, la comptabilité anglo-saxonne, la rédaction des contrats...

C'est dans ce registre des savoir-faire que vous devriez trouver la matière la plus riche. De plus, ces ressources sont celles qui vous sont les plus personnelles.

Comment recenser vos savoir-faire ?

Il s’agit de tous vos savoir-faire, qu'ils aient été acquis dans un contexte professionnel ou non.

Pour décrire chacun d'entre eux, vous pouvez utiliser un verbe générique ou spécifique (voir liste des verbes d'activité, page précédente), suivi d'un complément d'objet. Par exemple, "j'ai animé de nombreuses réunions", "je sais utiliser tel appareil"...

LISTE DE MES « SAVOIR-FAIRE »

	
	Mes compétences acquises

	Par mes 

expériences

professionnelles
-
	

	Pendant mes
formations
-
	

	Dans mes

activités

personnelles
-
	


C/ Personnalité  =  Savoir-être
Analyser vos savoir-être

Objectif : Vous appuyer sur quelques grands traits de personnalité

Le recruteur cherche à s'assurer que le candidat, en face de lui – au-delà de ses connaissances, de son intelligence et de ses aptitudes - présente les traits de caractères qui garantiront sa réussite dans le poste. On a souvent tendance à exagérer ou à minimiser l'importance de la personnalité dans le recrutement : on pense, soit qu'elle est le facteur le plus important, soit qu'elle n'a aucune importance.

Dans la réalité, les choses sont moins tranchées. D'une part, la personnalité est un élément important, mais un élément seulement de l'ensemble des caractéristiques qui constituent un profil professionnel. Le recruteur cherchera, bien sûr, le plus possible, à évaluer votre adéquation à ces différents critères. D'autre part, seul un petit nombre de critères entrent en jeu dans le cadre d'un recrutement.

Nous nous contenterons de nous intéresser, dans un premier temps, à ces quelques critères, ainsi qu'au profil défini par le recruteur comprenant notamment la personnalité. Chaque recruteur - ou presque - a sa propre grille d'évaluation, mais tous les recruteurs ont en commun de rechercher quelques traits qui forment un ensemble.
LISTE DE MES « SAVOIR-ETRE »

	
	Les qualités dont j’ai fait preuve

	Par mes 

expériences

professionnelles
-
	

	Pendant mes
formations
-
	

	Dans mes

activités

personnelles
-
	


IV : Donner une cohérence à votre bilan

Objectif : Assembler vos ressources sous forme de compétences

C'est l'exercice le plus difficile et le plus important. Vous avez fait l'analyse de toutes vos ressources. Il vous faut maintenant en faire la synthèse en insistant sur leur cohérence.

Vous pouvez dégager cette cohérence par rapport à un projet préétabli que vous cherchez à argumenter le mieux possible. Mais si vous n'avez pas de projet en tête, vous allez chercher de manière inductive les grandes lignes de force qui jaillissent du rapprochement entre vos différentes ressources. Plutôt que dégager cette cohérence de manière abstraite, vous allez chercher à valoriser des réalisations qui ont mis en évidence une compétence (voir page suivante). Par compétence, on entend la mise en oeuvre conjointe d'un savoir et/ou d'un savoir-faire et/ou d'un savoir-être dans le cadre d'une réalisation précise.

V/ Rédiger votre argumentaire

Objectif : Adapter votre communication à vos différentes cibles

L'argumentaire est le support de base d'un bon vendeur. Littéralement, un argumentaire c'est "ce qui prouve, démontre ou justifie une proposition, par un raisonnement."

Pour ce qui nous intéresse ici, la proposition, c'est votre projet professionnel ; la démonstration, c'est vous-même. L'objectif d'un argumentaire est de convaincre.

Un vendeur (un candidat) réussit, s'il respecte chacune de ces exigences :

· savoir trouver sa clientèle,

· savoir prospecter,

· savoir provoquer le contact,

· connaître l'utilité de son produit,

· bien maîtriser les caractéristiques de son produit,

· mettre en confiance, être sympathique,

· être à l'écoute de ses clients,

· savoir mettre en valeur les points forts de son produit,

· savoir convaincre,

· savoir conclure un contrat (négocier les conditions, les prix...).

Les acheteurs (les recruteurs), quels sont leurs motifs d'achat ?

· la nécessité (on ne peut pas faire autrement),

· le besoin (c'est un gain appréciable),

· l'urgence (trouver rapidement une solution à un problème),

· faire une affaire, investir,

· saisir une occasion,

· se faciliter la vie.

L'argumentaire doit vous conduire à considérer votre projet non plus de votre seul point de vue, mais du point de vue de l'autre, recruteur, employeur, hiérarchique, financier, etc..., avec pour préoccupation essentielle de faire mieux (et/ou différemment) que votre concurrence.
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