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Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…

                Evaluation profil entrepreneur               outil 1

	Prénom
	

	NOM
	Date


QUESTIONNAIRE DE VALIDATION DE PROJET ENTREPRENEURIAL

Notre expérience nous a montré qu’il n’est pas possible d’engager un projet entrepreneurial en même temps qu’une recherche d’emploi salarié. Chacune de ces démarches réclame un investissement à plein temps.

Aussi, avant de vous engager dans une démarche de création ou de rachat d’entreprise, est-il indispensable que vous validiez vos compétences, vos motivations, votre projet de vie, l’avis de votre environnement familial, vos capacités d’investissements, etc…

Le questionnaire que nous vous proposons ci-après est issu des réflexions d’un groupe de consultants et d’entrepreneurs et doit vous permettre de faire un premier choix dans votre orientation de carrière.

Ce questionnaire a pour seul but de vous faire réfléchir sur votre choix et envisager l’ensemble des questions que vous devez vous poser. Remplissez-le de façon objective afin de mener le plus honnêtement possible cette réflexion personnelle.

A l’issue de ce questionnaire vous pourrez l’utiliser pour en discuter avec votre référent accompagnateur.

Ce questionnaire est un outil de réflexion pour vous et votre référent accompagnateur. Il est la base de toute démarche de création ou de reprise d’entreprise.
Dès que vous l’aurez rempli, prenez contact avec votre accompagnateur pour un entretien individuel. 

L’ensemble de l’équipe AGIRabcd s’engage à la plus grande confidentialité sur les projets sur lesquels elle est amenée à collaborer.
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Evaluation profil entrepreneur
A – Votre projet
1/Quel est succinctement votre projet de création ou reprise d’entreprise ?
2/Avez-vous déjà conduit une analyse détaillée du marché visé, où dans le cas d’un projet de reprise, identifié des cibles ?
3/ Avez-vous déjà envisagé une date de démarrage d’activité. Si oui, précisez laquelle ?

B - Vos motivations 

1/Pour quelles raisons souhaitez-vous reprendre ou créer cette entreprise ?

2/Quels sont vos objectifs prioritaires à travers ce projet ?

3/Quel choix faites-vous entre un poste salarié « bien négocié » et la création ou la reprise de votre entreprise ?

4/Pensez-vous avoir le savoir-faire et les connaissances nécessaires pour lancer votre projet ?

5/ Si non, envisagez-vous des formations complémentaires, si oui lesquelles et à quel moment souhaitez-vous suivre ces formations ?

6/ Si non, par quels autres moyens pensez vous compensez vos éventuels points faibles

7/ Avez-vous déjà, au cours des 10 dernières années, pensé à créer ou reprendre une entreprise ?

 Si oui, quelle était la nature du projet et son issue ? 
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Evaluation profil entrepreneur
C – Votre expérience

1/Avez-vous déjà eu l’expérience de la gestion d’une PME, d’un centre de profit, d’une direction opérationnelle ? Si oui, était-ce dans un grand groupe ou dans un environnement « start-up » ?

2/Avez-vous déjà créé ou repris une entreprise ? Quelle suite, quels enseignements ?

3/Quel était le mode de gestion pratiqué (procédures et méthodes totalement imposées par le groupe ou autonomie) ?

4/ Quels ont été les points forts et faibles de cette expérience ?

5/ Avez-vous eu une expérience d’encadrement d’équipes : commerciale, administrative, technique,

production, autres… ?

6/ Votre carnet d’adresse (réseau) est-il un atout majeur pour votre projet ?

7/ Avez-vous des compétences ou motivations extra-professionnelles qui peuvent vous aider dans la réussite de votre projet … ?
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Evaluation profil entrepreneur
D - Votre environnement familial 

1/ Est-il favorable à votre démarche et a-t-il conscience des contraintes ?  

2/ Votre conjoint (ou la fonction qu’il occupe) est- il un atout pour la réalisation de votre projet ?

3/ Avez-vous des relations privées ou professionnelles qui peuvent vous aider dans le lancement de votre entreprise ? Si oui, lesquelles ?

4/ Dans votre entourage des amis ou parents chefs d’entreprise, vont-ils vous permettre de confronter vos idées ?

5/ Etes-vous en recherche d’associés, si oui quelle serait, d’après vous, la meilleure complémentarité ?
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Evaluation profil entrepreneur
E - Votre profil

Quels sont les qualificatifs, dans le tableau ci-dessous, qui vous correspondent le mieux. Positionnez-vous sur l’échelle suivante : (0, le plus faible, 4 le plus fort)
	
	0
	1
	2
	3
	4

	Attaquant
	
	
	
	
	

	Courageux
	
	
	
	
	

	Confiant
	
	
	
	
	

	Créatif
	
	
	
	
	

	Critique
	
	
	
	
	

	Curieux
	
	
	
	
	

	Débrouillard
	
	
	
	
	

	Décideur
	
	
	
	
	

	« Joueur »
	
	
	
	
	

	Indépendant
	
	
	
	
	

	Innovateur
	
	
	
	
	

	Intuitif
	
	
	
	
	

	Rigoureux
	
	
	
	
	

	Organisé
	
	
	
	
	

	Opportuniste
	
	
	
	
	

	Patient
	
	
	
	
	

	Persévérant
	
	
	
	
	

	Polyvalent
	
	
	
	
	

	Pragmatique
	
	
	
	
	

	Réactif
	
	
	
	
	

	Réfléchi
	
	
	
	
	

	Responsable
	
	
	
	
	

	Résistant (physiquement)
	
	
	
	
	

	Structuré
	
	
	
	
	

	Tacticien 
	
	
	
	
	

	Tenace
	
	
	
	
	

	Volontaire
	
	
	
	
	


Evaluation profil entrepreneur
F - Quels sont vos domaines de compétences dans lesquels vous avez une expérience significative ? 

	Compétences pour gérer une entreprise
	OUI
	NON

	
	    
	

	Encadrer une équipe
	
	

	Motiver une équipe          
	
	

	Déléguer
	
	

	Organiser un processus de décision 
	
	

	Savoir le transmettre
	
	

	Vendre du service
	
	

	Vendre des produits de grande consommation
	
	

	Vendre du B to B
	
	

	Vendre du B to C
	
	

	Technique, fabrication
	
	

	Gestion administrative et financière
	
	

	Achats 
	
	

	Marketing
	
	

	Communication
	
	

	Export
	
	

	Juridique/Social
	
	

	Autres (préciser)…
	
	

	
	
	

	
	
	

	Compétences pour acheter une entreprise
	OUI
	NON

	
	
	

	Immobilier
	
	

	Fiscal
	
	

	Juridique
	
	

	Analyse de société
	
	

	Valorisation de société
	
	

	Financement et partenariats financiers
	
	

	Autres (préciser)….
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Evaluation profil entrepreneur
G - Vos moyens financiers  

1/ De combien disposez-vous financièrement  pour créer ou reprendre une entreprise ?

2/ Quel pourcentage de votre patrimoine cette somme représente-t-elle environ ?

3/ Votre capital est-il disponible rapidement ?

4/ Avez-vous évalué le montant de l’investissement nécessaire au lancement de votre projet ?

5/ Etes-vous prêt à cautionner vos biens immobiliers pour l’obtention d’un prêt ? Si oui quels sont ces biens ?

6/ Avez-vous réfléchi à la façon dont  vous pourriez rapidement trouver des capitaux supplémentaires en cas de démarrage difficile ?

7/ Avez-vous déjà contacté un organisme bancaire ? 

8/ Quel est le revenu minimal mensuel dont vous avez besoin pour vivre ?
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Evaluation profil entrepreneur              
	Nom du candidat
	

	Date
	


SYNTHESE DE L’EVALUATION
	
	Faible 
	Moyen
	Fort

	Motivations
	
	
	

	Expérience de PME
	
	
	

	Environnement familial
	
	
	

	Profil
	
	
	

	Compétences
	
	
	

	Moyens financiers
	
	
	


Personnalité et mode de fonctionnement :

Cohérence homme/projet :

Aspect commercial :

Aspect gestion :

Aspect financier :

Synthèse générale – préconisation
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Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…

                                     Mon histoire                               Outil 2

Introduction

L’exercice Mon Histoire proposé ici vous donne l’occasion de raconter par écrit la manière dont s’est déroulée votre vie à tous niveaux, tant professionnel que social et personnel. 

Ce retour en arrière se révèle habituellement d’une grande richesse : il est l’occasion pour vous d’utiliser la période que vous vivez aujourd’hui pour faire un point sur votre vie, et de vous donner les meilleures chances de succès pour la suite.

Nous vous invitons à prendre tout le temps nécessaire pour effectuer ce travail qui sera utilisé lors d’un prochain entretien avec votre accompagnateur. Dans un deuxième temps, vous répondrez aux questions touchant plus précisément à la sphère professionnelle.

Quel est l’objectif de cet exercice ?

Vous aider à dessiner le « fil rouge », le fil conducteur de votre trajectoire. 

Vous n’êtes pas né(e) dans votre dernière entreprise, et votre accompagnateur aura d’autant plus de chances d’être pertinent qu’il aura une bonne vision de l’ensemble des éléments vous concernant.

Cet exercice vous permettra de mieux vous connaître et vous comprendre, de mieux vous présenter, de mieux cerner ce que vous voulez faire et où vous voulez aller.

Quelques conseils :

Soyez subjectif : faites ressortir le ressenti, insistez sur les moments forts, les résultats obtenus, les choix que vous avez faits, la manière dont vous les avez vécus, etc.

Soyez exhaustif : notez tout ce qui vous semble important, sans oublier les événements de votre vie privée ayant eu ou non une incidence sur votre vie professionnelle.

Laissez-vous écrire : vous serez étonné(e) de constater qu’avec l’écriture les événements oubliés peuvent remonter à la surface, les liens qui les unissent peuvent apparaître plus clairement.

Quels sujets aborder ?

Tous les sujets qui vous viennent peuvent être intéressants, ne vous censurez pas.

Si vous souhaitez quelques idées pour vous inspirer, vous pouvez puiser dans cette liste non exhaustive : vous-même (origine, spécificités, famille, études, cursus), comment vous allez (énergie, santé, disponibilité, moral), votre environnement actuel ou passé, vos motivations (au travail, dans la vie), votre parcours professionnel, votre métier (quel est-il, quelles sont vos réalisations, vos compétences), vos valeurs, vos forces et vos faiblesses, ce que vous souhaitez pour le futur (idées, espoirs, projets divers, environnement)

Quelle forme donner à votre Mon Histoire?

Vous avez une totale liberté pour fixer la forme, le style et la longueur de votre récit. Essayez cependant de contenir votre récit dans 5 ou 6 pages maximum. Utiliser un traitement texte pour en la facilité de lecture.

Apportez ce document lors de votre premier entretien avec votre accompagnateur pour en faire la lecture et le commenter. Il s’engage à ce que ce document ne soit divulgué à personne d’autre. 

A présent, à votre plume
Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…
PARCOURS PROFESSIONNEL 

ET COURBE DE SATISFACTION


Outil 3
Chacun de nous a vécu une succession de périodes professionnelles. 

L’objectif de l’exercice est de :

· Vous aider à dessiner le déroulé de votre trajectoire professionnelle

· Identifier les périodes particulièrement positives et les périodes difficiles

· Vous permettre de mieux vous connaître et de mieux cerner ce que vous avez aimé faire

· Commencez par repérer les grandes étapes ou périodes de votre parcours professionnel en précisant (une feuille par période).

· Dates

· Titre

· Rattachement

· Responsabilité(s)

· Durée 

· Mission(s)

· Résultats globaux

· Pour les périodes des 10 à 12 dernières années, la liste de vos principales réalisations

· Indice de satisfaction (attribuer une note de+5 à -5 en fonction du sentiment global, seul compte votre sentiment personnel, 0 représentant un niveau de satisfaction moyen.

· Positionnez ensuite toutes les étapes de votre vie professionnelle sur l’axe horizontal, en bas du graphique à l’aide du graphique ci après. 








Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…
                         POINTS MARQUANTS
                               Outil 4

POINTS MARQUANTS : REFLEXION SUR …
•
Ma carrière :
Rythme et logique de la trajectoire (durée des périodes, fil rouge)



Raison des changements (y a-t-il des constantes ?)



Niveau de satisfaction personnelle lors de chaque période

•
Mes acquis professionnels :



Je sais faire quoi ? Mes compétences ?



Dans quel(s) contexte(s) (type et taille d’entreprise, secteur d’activité, national ou international...)



Avec quels moyens ? (équipes, budgets, installations, matériels)

•
Ma personnalité :



Je suis comment ? Mes atouts ?



Mes points faibles ?

Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…
ECRIRE SES REALISATIONS
                   Outil 5
Introduction
Vos réalisations sont un élément fondamental de votre parcours ; il est nécessaire de les connaître et de les reconnaître, car elles vont vous aider à démontrer la réalité de vos acquis professionnels.


Qu’est-ce qu’une « réalisation » ?

Face à un problème, une responsabilité ou un objectif, vous avez mis en place une solution 
qui a entraîné un résultat

( C’est une réalisation

Une réalisation peut être quantitative, lorsque son résultat est chiffrable : chiffre d'affaires, marge, baisse d'un coût, gain de part de marché, amélioration d'un délai, amélioration d'un ratio significatif, etc.

Elle peut aussi être qualitative, lorsque son résultat n'est pas exprimable par une donnée chiffrée : climat social, communication, choix d'un système, etc.


Pourquoi vos réalisations sont-elles intéressantes ?

Parce qu’elles sont 
le fondement de votre expérience professionnelle, 

la  preuve de la réalité de votre savoir-faire, 


elles constituent l'inventaire de votre valeur ajoutée


Le travail qui suit va vous amener à élaborer une liste de vos réalisations, liste qui aura plusieurs utilités parmi lesquelles :

1. Vous permettre de faire une première analyse de vos compétences,

2. Trouver des exemples qui illustreront votre CV,

3. Disposer d’éléments pertinents pour vos futurs entretiens. En effet, évoquer telle ou telle réalisation est souvent une excellente façon de répondre à une question ou à une objection.

ECRIRE SES REALISATIONS
Lister vos réalisations

Le premier travail à effectuer va être de faire la liste de vos réalisations, et voici quelques conseils qui pourront vous guider :

Retenez vos réalisations récentes : seules les réalisations des dix, douze dernières années sont intéressantes à retenir et à lister. Ne vous encombrez pas des précédentes, trop anciennes.

N’hésitez pas à ajouter à cette liste, quelques réalisations significatives extraprofessionnelles.

Assurez vous que cette liste est exhaustive et représentative des ce que vous avez accompli d’important ces dix dernières années.

Utilisez des verbes actifs qui donnent une image plus dynamique et réelle de vos réalisations, par exemple :

j'accomplis
j'accrois
j'affine
j'améliore

j'analyse
j'augmente
j'entraîne
j'élargis

j'élimine
j'imagine
j'installe
j'institue

j'invente
j'organise
j'unifie
j'utilise 

je conçois
je consolide
je construis
je crée
je contrôle
je coordonne
je découvre
je délègue

je démontre
je développe
je dirige
je formule

je fournis
je gagne
je  lance
je mène

je modifie
je négocie
je planifie
je présente

je produis
je programme
je recherche
je recommande

je remplace
je renforce
je réalise
je réduis

je réorganise
je résous
je révise
je simplifie

je standardise
je supervise
je supprime
je termine

je traduis
je transfère
je travaille
etc.

je vérifie
je mets au point
je trouve

… et bien sûr évitez les verbes passifs : suivre, avoir, participer, surveiller, être responsable de, être mêlé à...

Favoriser la forme directe : « je », « nous », « mon équipe et moi », « avec ma direction » sont nettement préférables aux « on » et « ils », trop impersonnels et laissant penser que vous étiez peu impliqué(e)...

Mettez le tout au passé composé : j’ai « … »

ECRIRE SES REALISATIONS
Le Format des Réalisations
	
	FOND


	FORME

	Problème
	· Enjeux

· Difficultés et contraintes

· Relief et spécificité de la tâche

· Délais ? Budget ?

· Pourquoi moi ?
	Démarrer par la date, ma fonction dans quelle société, le contexte
Au passé

5 lignes maximum

	Solution
	· Méthodologie

· Comment je m’y suis pris pour résoudre le problème ?

· Quelles actions j’ai menées ou lancées, comme si je devais expliquer comment s’y prendre à quelqu’un d’autre (pédagogique)

· Enoncer le découpage chronologique des actions 
	 « Je » 

Verbes d’action 

Se focaliser sur les points clés

Ne pas rentrer dans le détail des contenus ou précisions techniques (ou les mettre entre parenthèses)

	Résultat
	· Concret

· Précis

· Répond directement à la problématique qui m’était posée

Pour une réalisation quantitative : chiffres, pourcentages, durées…
Pour une réalisation qualitative : faits objectifs de performance, qu’est-ce qui a fait que mon apport a été reconnu ou apprécié, quel changement de situation a-t-il permis ?


	Délais

Chiffres

5 lignes maximum


Réalisations probantes


Pensez à  trois situations précises (dans le cadre professionnel, associatif, de loisir, etc.) qui vous ont apporté une réelle satisfaction. Décrivez en détail ces situations : 



Réalisations probantes


Pensez à  trois situations précises (dans le cadre professionnel, associatif, de loisir, etc.) qui vous ont apporté une réelle satisfaction. Décrivez en détail ces situations : 



Réalisations probantes


Pensez à  trois situations précises (dans le cadre professionnel, associatif, de loisir, etc.) qui vous ont apporté une réelle satisfaction. Décrivez en détail ces situations : 






SYNTHESE DES COMPETENCES
Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…
              SYNTHESE DES COMPETENCES
                 Outil 6
Synthèse des compétences majeures à mobiliser et arguments de preuves (réalisations – diplômes – expériences)

Compétence 1  (majeure)  
Preuves : réalisations et/ou diplômes et /ou expériences

Compétence 2    
Preuves : réalisations et/ou diplômes et /ou expériences

Compétence 3   
Preuves : réalisations et/ou diplômes et /ou expériences

Compétence 4 
Preuves : réalisations et/ou diplômes et /ou expériences

Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…

AUTOPORTRAIT
Outil  7








          


      Les paramètres nécessaires sont manquants ou erronés.
PLAN PERSONNEL
Stabilité de l’humeur 







1  2  3  4  5  6  7

Self-contrôle








1  2  3  4  5  6  7

Prise de distance (émotionnelle)





1  2  3  4  5  6  7

Optimisme








1  2  3  4  5  6  7

Aisance personnelle  







1  2  3  4  5  6  7

AFFIRMATION DE SOI

Agit avec indépendance






1  2  3  4  5  6  7

Personnalité affirmée







1  2  3  4  5  6  7

Leadership, ascendance






1  2  3  4  5  6  7

Sens des responsabilités






1  2  3  4  5  6  7

RAPPORT à L’AUTORITÉ

Respect des conventions






1  2  3  4  5  6  7

Sens de la hiérarchie







1  2  3  4  5  6  7

RELATIONS INTERPERSONNELLES

Respect des conventions






1  2  3  4  5  6  7

Esprit d’équipe








1  2  3  4  5  6  7

Domination








1  2  3  4  5  6  7

Encourage l’initiative







1  2  3  4  5  6  7

Délégation








1  2  3  4  5  6  7

Ouverture aux autres


 




1  2  3  4  5  6  7

Soucis d’impartialité







1  2  3  4  5  6  7


AUTOPORTRAIT
ÉNERGIE / ENGAGEMENT

Rythme de travail intensif






1  2  3  4  5  6  7

Efficacité professionnelle






1  2  3  4  5  6  7

Persévérance 








1  2  3  4  5  6  7

Organisation, méthode







1  2  3  4  5  6  7

Besoin de réussite, ambition






1  2  3  4  5  6  7

PRISE DE DÉCISION

Attitude décisionnelle adaptée






1  2  3  4  5  6  7

Décisions prises en équipe






1  2  3  4  5  6  7

Analyse objective de la situation





1  2  3  4  5  6  7

OUVERTURE / DYNAMISME

Force de proposition







1  2  3  4  5  6  7

Prise de risque








1  2  3  4  5  6  7

Créativité








1  2  3  4  5  6  7

Ouverture au changement




                          1  2  3  4  5  6  7

Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…


APPRENDRE DE SES ECHECS






Outil 8
Qui n’a jamais connu d’échecs de moments difficiles, ou à eu des difficultés à gérer certaines situations ?

Les comprendre c’est pouvoir se développer et éviter de reproduire des comportements inadaptés.

Nous vous proposons de prendre du recul en analysant 3 situations de votre choix grâce au document ci-joint. Remplissez-le objectivement et discutez-en en entretien avec votre consultant.

En situation de recherche d’emploi, vous aurez à communiquez sur vous-même et, si on vous le demande, sur des situations difficiles que vous avez rencontrées. Ce travail d’analyse et de réflexion vous sera utile pour cela.

Analyse de 3 situations difficiles : 





Comportements / 

       Situations                     Attitudes développées     Réflexion / 

                                                                                         Enseignements tirés
	
	
	

	
	
	

	
	
	


Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…
                      CAPITALISER SUR SES SUCCES
Outil 9
Pour réussir demain, découvrez le chemin de vos succès.

Savoir identifier et reconnaître ses succès, c’est pouvoir se valoriser sur des points d’ancrage positifs et capitaliser pour de futurs succès.

Pour vous aider à faire le point sur vos succès, vous pouvez utiliser les questions proposées dans le document joint.

Choisissez 5 de vos succès, décrivez les à l’aide du questionnaire joint.

Une fois vos réponses faites, entourez d’un cercle les éléments importants, reliez d’un trait ses éléments, repérez les constantes et points communs et reprenez les en quelques mots afin de vous aider à vous définir par rapport à votre projet professionnel.

Analyse de 5 succès

	Titre
	
	
	
	
	

	qui a identifié le besoin et décidé des objectifs à atteindre ?
	
	
	
	
	

	comment avez-vous mené l'action ?


	
	
	
	
	

	comment avez-vous décidé que l'action était terminée ?
	
	
	
	
	

	quels ont été les éléments déterminants de ce succès
	
	
	
	
	

	qu'avez-vous fait pour "marquer le coup" ?
	
	
	
	
	


Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…
PRÉFÉRENCES
                                                Outil 10
Dans le tableau ci-dessus, indiquez par une croix dans la 2ème colonne les activités qui vous intéressent réellement, qui vous plaisent, que vous aimez faire.

Dans la colonne de droite, donnez des exemples d’expériences que vous avez eues dans le domaine concerné.

Limitez votre choix à 10 activités, les 10 pour lesquelles vous éprouvez le plus de plaisir.

	ACTIVITÉS
	Ai-je 
du plaisir 
à l’exercer ?
	             Donner des illustrations 

de cas où vous avez effectué
l’activité en question

	Rechercher
	
	

	Analyser
	
	

	Synthétiser
	
	

	Interpréter
	
	

	Résoudre des problèmes
	
	

	Optimiser, rationaliser
	
	

	Élaborer des budgets
	
	

	Manager des projets
	
	

	Manager des hommes
	
	


PRÉFÉRENCES
	ACTIVITÉS
	Ai-je 
du plaisir 
à l’exercer ?
	             Donner des illustrations 

de cas où vous avez effectué
l’activité en question

	Organiser
	
	

	Prendre des décisions
	
	

	Diriger
	
	

	Prendre des initiatives
	
	

	Impulser
	
	

	Changer
	
	

	Suivre des dossiers
	
	

	Innover
	
	

	Imaginer
	
	

	Communiquer à l’écrit
	
	

	Accompagner les autres
	
	

	Former
	
	

	Avoir de l’empathie
	
	

	Écouter
	
	

	
	
	


	ACTIVITÉS
	Ai-je 
du plaisir 
à l’exercer ?
	Donner des illustrations 

de cas où vous avez effectué
l’activité en question

	Communiquer à l’oral
	
	

	Influencer
	
	

	Négocier
	
	

	Travailler en équipe
	
	

	Faciliter
	
	

	Mettre en œuvre 
	
	

	Construire
	
	

	Classer
	
	

	Installer
	
	

	Entretenir
	
	


Sélection par ordre d‘importance

	1.  

	6.  


	2.  

	7.  


	3.  

	8.  


	4.  

	9.  


	5.  

	10.  



Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…
VOS VALEURS 


        Outil 11
Mener une réflexion sur vos « valeurs », ce qui est important pour vous, est une étape fondamentale dans le choix de votre futur projet. Vous vous en rendrez compte quand vous travaillerez à la constitution de la maquette de votre projet.

Nous vous proposons de vous déterminer spontanément sur les valeurs proposées dans la liste ci après en suivant l’échelle suivante : 

Impératif :      Très important, essentiel pour moi

Souhaitable : J’aimerais bien 

Indifférent :    Cela m’est égal, je suis indifférent

Non :               Surtout pas, je n’en veux pas.

Attention vous devez vous déterminer par rapport à un environnement professionnel

VOS VALEURS
	Valeurs
	Impératif
	Souhaitable
	Indifférent
	Non

	Qualité
	
	
	
	

	Compétition
	
	
	
	

	Conditions de travail agréables
	
	
	
	

	Planification / Prévisions
	
	
	
	

	Dépassement de soi
	
	
	
	

	Travailler en équipe
	
	
	
	

	Travailler seul
	
	
	
	

	Mobilité
	
	
	
	

	Diriger
	
	
	
	

	Liberté d’organisation
	
	
	
	

	Minimiser le stress
	
	
	
	

	Gains personnels
	
	
	
	

	Localisation
	
	
	
	

	Prise de risque
	
	
	
	

	Respect / Intégrité
	
	
	
	

	Travailler dans le flou
	
	
	
	

	Prestige / Statut
	
	
	
	

	Développement personnel
	
	
	
	

	Ethique
	
	
	
	

	Aider autrui
	
	
	
	

	Réussite
	
	
	
	

	Pouvoir et Autorité
	
	
	
	

	Structure
	
	
	
	

	Avantages
	
	
	
	

	Réalisation de soi
	
	
	
	

	International
	
	
	
	

	Qualité / Equilibre de vie
	
	
	
	

	Organisation souple
	
	
	
	

	Variété
	
	
	
	

	Environnement multiculturel
	
	
	
	

	Déplacements / Voyages
	
	
	
	

	Adhésion
	
	
	
	

	Autonomie
	
	
	
	

	Influencer
	
	
	
	

	Prise de décision
	
	
	
	

	Environnement stimulant
	
	
	
	

	Communauté de vue
	
	
	
	

	Travaille sous pression
	
	
	
	

	Qualité de l’environnement
	
	
	
	

	Challenge
	
	
	
	

	Créativité
	
	
	
	

	Utilité
	
	
	
	

	Esthétisme
	
	
	
	

	Autres :
	
	
	
	

	Autres :
	
	
	
	




Vous devez en un deuxième temps sélectionner les 10 valeurs les plus importantes pour vous dans votre futur professionnel parmi les valeurs  « impératives », ou si leur nombre est insuffisant en complétant avec les valeurs  « souhaitables »

Inscrivez ensuite en quelque mots votre propre définition des valeurs que vous avez choisies (soyez précis et chiffré si possible).

Classez-les ensuite par ordre décroissant d’intérêt pour vous, pour ne conserver que les 5 premières
	Titre
	Votre définition
	Rang

	1.


	
	

	2.


	
	

	3.


	
	

	4.


	
	

	5.


	
	

	6.


	
	

	7.


	
	

	8.


	
	

	9.


	
	

	10.
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SYNTHESE UNIVERS PERSONNEL
Outil 12

Mes 3 points forts de savoir être 

à reporter dans la maquette projet

Mes points de vigilance (attention à ….)

Mes 5 Valeurs 

à reporter dans la maquette projet

1. 

2.

3.

4.

5.

Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…
                                    Maquette  du Projet  Professionnel               Outil 13


Domaines

de Compétences




Les Points Forts

Les Valeurs


Définition de

votre Projet


Secteurs

Prioritaires


Caractéristiques

de l'Entreprise




Caractéristiques

des fonctions

Présentation personnelle en 2 ‘: 


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

…………………………………………………………………………………………………………
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                      Caractéristiques de l’Entreprise                    Outil 14

	
	

	CARACTERISTIQUES DE L'ENTREPRISE
	Vos 4 Priorités



	Taille de l'Entreprise :

Nombre de personnes :
                C.A. :

Domaine
Public
(

Privé
(

Association à but non lucratif
(

Autres
(




Situation géographique


Ile de France
(

France métropolitaine
(

Europe
(

Monde
(
Française
(
Multinationale
(
Culture anglo-saxonne
(
Culture française
(
Appartenance à un groupe
(

Production
(

Services
(

Distribution/Commerce
(

- business to business
(

- grande consommation
(

- traditionnel
(
Type de management

Familial
(
Délégatif
(
Paternaliste
(
Centralisé
(
Décentralisé
(
Santé financière

(
en difficulté
(
(
profitable
(

1 chiffre
(

2 chiffres
(
Perspectives de croissance :

Notoriété de
l'entreprise
(

ses marques
(
Autres critères :
	A reporter

dans

le cahier des charges
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                      Caractéristiques du Poste                   Outil 15

	CARACTERISTIQUES DU POSTE
	Vos 4 Priorités



	Objectifs
Qualitatifs
(



Quantitatifs
(

Périmètre d'Activité (sur quels services mon autorité s'applique-t-elle ?) :

Degré d'autonomie
- Budget :

- Délégation :
- Reporting :
Challenge (volonté de relever un défi) :
Prise de risque

- Importante
(
- Moyenne
(
- Faible
(
Visibilité des missions (par rapport au contexte économique) :

Rattachement

- Hiérarchique :

- Fonctionnel :
Déplacements

- Distances :
- Durées acceptables :
Langues utilisées :
Conditions matérielles

- Salaires :

- Avantages sociaux :

Autres critères :

	A reporter

dans

le cahier des charges
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                             Modèle de C V                      Annexe

Aurélie S……
Rue de la Savonettes - 93221 CHARMON

Tél. : 06 26 26 26 26

E-mail : xxxxxxxx@hotmail.com

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE 
EXPÉRIENCES  PROFESSIONNELLES
2010 - 2013
Secrétaire rédactrice - Mutuelle Smatis, Angoulême

- Etudier et répertorier dans un fichier les réclamations clients

- Rédiger des courriers adaptés et personnalisés

- Analyser les statistiques des réclamations et reporting à la hiérarchie
2009 - 2010
Assistante juridique et judiciaire - ABBL, cabinet d’Avocats, Angoulême
(2 ans)
- Préparer et rédiger les actes de procédure (assignations, requêtes, conclusions) 


- Gérer les agendas (rendez-vous, audiences, déplacements)


- Assurer l’accueil physique et téléphonique des clients


- Effectuer la facturation clients et le suivi des paiements


- Créer des matrices courriers et les intégrer dans le logiciel relation clientèle

2005-2008
Missions d’intérim et CDD d’Assistante Administrative et Commerciale

Agent de communication - Studyrama, Angoulême - 2008 (1 mois)


- Effectuer la promotion du salon des études supérieures


Assistante administrative - CCI de Touraine - 2007 (2 mois)

- Mettre à jour la base de données des entreprises du Registre du Commerce


Assistante commerciale - Argedis, Tours - 2007 (3 mois)


- Réaliser les négociations commerciales avec les prestataires de services

Assistante en gestion du personnel - KS Télécom, Tours - 2006/2007 (6 mois)

- Traiter les données nécessaires à l’établissement des paies (congés, notes de frais…)


Gestionnaire polyvalente - Mutuelle Smatis, Angoulême - 2005/2006 (5 mois)

- Enregistrer les nouveaux adhérents et effectuer les remboursements de soins


Secrétaire bureautique - CAF de la Charente - 2005 (5 mois)

- Organiser les Conseils d’Administration et réaliser les comptes rendus
FORMATION / DIPLÔMES

2004 BTS Assistant de Direction, option espagnol
2002 Baccalauréat Economique et Social, option anglais
AUTRES INFORMATIONS
Informatique 
Word, Excel, PowerPoint, Outlook

Langues
Anglais : courant / Espagnol : bases / Chinois : en cours d’apprentissage
Loisirs
Gymnastique: gymnaste pendant 17 ans et entraîneur pendant 2 ans 
Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…  

                Modèle de présentation personnelle       Annexe

« Bonjour, je m'appelle Aurélie S…... J'ai 29 ans. Je suis mariée et j'ai un enfant. J’ai un Bac Economique et social option Anglais que j’ai complété par un BTS Assistante de Direction option Espagnol un BTS 

Je maîtrise l'anglais l’Espagnol et j'ai quelques notions de chinois. Je pratique également les logiciels de bureautique.

J’ai 8 ans d’expérience professionnelle pendant lesquels j’ai exercé le métier d’assistante dans différents services.

J’ai consacré mes 3 premières à faire mes armes au travers différentes missions d’intérim en tant qu’assistante principalement dans des sociétés de service.

En 2009, suite à réponse à annonce, je rejoins un Cabinet d’Avocats à Angoulême comme Assistante juridique dans lequel je reste 2 ans.

Désireuse de revenir dans le secteur des assurances, je suis approchée par la Smatis chez qui j’avais fait une mission d’intérim en 2006 et je les rejoins en tant que secrétaire rédactrice en charge de l’analyse et du traitement des réclamations clients.
Cette expérience me permet de disposer aujourd'hui de 3 grands domaines de compétences : 



1 – la relation clients


2 – la gestion de dossier et des bases de données


3 -  Le secrétariat administratif »

Grille analyse d’une annonce                       Outil 16
+ J'aime je connais très bien            = J'ai une bonne maitrise              -  je n'aime pas je ne connais pas




                              L'ANNONCE                 MOI       Observations : Arguments
                    
   
         
                                                       + / = / -         factuels (réalisations)
L'ENTREPRISE

.
Secteur d'activité                                                                       



.
Taille
      




.
Nationalité
      




.
Lieu
      




.
Évolution
      




LE POSTE


.
Responsabilités
     




.
Rattachement
     




.
Contacts
     




.
Moyens
     




.
Salaire
-
fixe



-
variable



LE PROFIL


.
Formation
     




.
Expérience
     




.
Age
     




.
Sexe
     




.
Traits de personnalité  

. 




. 




. 




.
Langues



.
Résidence



.
Déplacements
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              Grille d’analyse d’une annonce simplifiée           Outil 17
	
	Eléments de l’annonce


	Moi, mes arguments

	
	
	Ce qui correspond
	Mes +
	Mes -

	Le poste :

· Objectif/Missions principales

· Titre

· Equipe

-
 Localisation      poste/déplacements

-
 Rémunération

-
Autres
	
	
	
	

	L’entreprise :
-
Secteur d’activité

-    Nationalité

-
Types de produits /process

-
Chiffre d’affaires

-
Effectifs

-    Eléments culturels

-
Autres
	
	
	
	

	Le profil recherché :

-
Expérience /parcours

-
Formation 

-    Connaissances/habilitations

-   Eléments de personnalité

-   autres
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                                   Questions difficiles                            Outil 18

Il n'y a pas de questions difficiles, il n'y a que des réponses mal préparées !

1-
Qui êtes-vous ? Parlez-moi de vous...


Présentation personnelle
2-
Que pouvez-vous nous apporter ?


Quels sont vos points forts ?


Compétences, spécificités..., illustrées par des réalisations.

3-
De quoi êtes-vous capable aujourd'hui ? Que savez-vous faire ?


Compétences, spécificités..., illustrées par des réalisations.

4-
Comment avez-vous construit votre carrière ?


Parlez-moi de vos changements d'emploi.


Commentez les étapes de votre CV et donner les transitions entre chaque période
5-
Que voulez-vous faire ? Quels sont vos projets ?

Répondre par son projet professionnel

6-
Citez 3 de vos réalisations parmi les plus probantes

Utiliser une version courte et ne donner du détail que si demandé

7-
N'êtes-vous pas trop qualifié pour nous ?


Il est bon pour une entreprise de disposer d'une réserve de compétences, savoir prévoir l'avenir, anticiper...

8-
Quelle est la période de votre vie professionnelle que vous avez préférée ? Pourquoi ?


Choisir une période récente
9-
Quelle est la pire période de votre vie professionnelle ? Pourquoi ?

Choisir une période éloignée

10-
Quel est votre meilleur souvenir professionnel ?

Choisir une réalisation récente don on est fier

11-
Quel est votre pire souvenir professionnel ?
12-
Parlez-moi de vous... Quelles sont vos qualités ?


Vos défauts ? Donnez-moi 3 qualités et 1 défaut.

*
choisissez des qualités bien en ligne avec votre projet ou le poste à pourvoir

*
pour le défaut, prenez une qualité qui puisse, à l'extrême, entraîner des "désagréments" pour les autres.


Ex : je suis assez rapide et synthétique. Il peut m'arriver d'avancer sans expliquer suffisamment où on va et pourquoi on y va...

Questions difficiles  
13-
Où vous voyez-vous dans cinq ans, dans dix ans ?


Bien malin qui pourrait le dire ! Cependant...

14-
Pouvez-vous me décrire une de vos semaines de travail type :
emploi du temps



répartition des tâches etc...


Faites ressortir à la fois bonne organisation et flexibilité.

15- Quelles sont vos motivations à nous rejoindre ?

Parlez pour votre interlocuteur pas pour vous
16- Avez-vous connu des échecs ?


Soyez réaliste, citez une ancienne "réalisation négative" qui a constitué pour vous une excellente expérience. Partagez-en la responsabilité avec votre ancien patron...

17-
Quelles sont les raisons de votre départ ? Pourquoi voulez-vous quitter... ?


Dédramatisez, donnez la version officielle en guise de réponse fermée, sans détails, sans commentaires.


Relancez sur du positif : "c'est pourquoi, aujourd'hui..." et enchainez sur votre projet détaillé.

18-
Avez-vous des points faibles ?

19-
Parlez-moi de votre manière de travailler.


Faites ressortir organisation, flexibilité, communication.

20-
Quels moyens employez-vous pour motiver vos collaborateurs ?

21-
Citez-moi 3 faits marquants de votre vie professionnelle au cours des 10 dernières années... Pourquoi avez-vous précisément choisi ceux-là ?

22-
Comment définissez-vous votre style de management ? Quel type de patron êtes-vous ?


Parlez d'ouverture, de délégation et du reporting avec la hiérarchie.

23-
Qu'aimez-vous dans la vie ? Avez-vous des activités extra-professionnelles ?


Soyez bref, citez un sport (que vous pratiquez), des livres (que vous lisez), ... votre femme (votre mari) et vos enfants... (sans exagérer sur votre souci de protéger votre vie familiale...).

24-
Avez-vous déjà fait de la formation, conduit des réunions ? Êtes-vous bon pédagogue ?

Donner des exemples plutôt que d’être déclaratif
Questions difficiles  
25- Qui peut me parler de vous ? Quelles sont vos références professionnelles ?


Vous devez pouvoir donner 3 ou 4 noms de références «validées»

26-
Que dirait de vous votre ancien patron si on l'interrogeait ? 

Se référer aux entretiens d’évaluations que vous avez eus avec lui

27-
Que connaissez-vous de notre société ?


Pourquoi voulez-vous venir chez nous ?


Se renseigner sur Internet et dites ce que vous avez lu sur elle : activité, taille, C.A et.
28-
Qu'est-ce pour vous qu'un... (titre du poste à pourvoir) ?


C'est la question de cours sur un poste : mission, responsabilité, moyens, relations (hiérarchie, équipe, pairs) et qualités personnelles nécessaires. Montrez que vous connaissez la fonction et que vous en avez les qualités.

29-
Quel type d'homme (de femme) êtes-vous ?


Décrivez-vous sobrement en mettant en avant vos atouts de personnalité en adéquation avec le poste. Pas de réponse passe-partout du genre : "je suis intelligent et dynamique..." !

30- Avez-vous géré des budgets ? de quelle importance ? Comment vous y prenez-vous ?
Soyez précis 

31-
Comment se fait-il que vous n'ayez pas encore trouvé un poste ?


Je ne cherche pas seulement un poste, mais une position qui croise bien les besoins de l'entreprise et sa culture avec mes  compétences et mon style de communication. Cela demande du soin, une réflexion sérieuse, des contacts, des choix de part et d'autre. 


Tout cela prend effectivement un certain temps.

32-
Qu'attendez-vous de votre patron ?


Objectif, grandes lignes, stratégie mais aussi délégation, ouverture, relations directes...

33-
Parlez-moi de votre organisation personnelle. Quelles sont vos points forts dans ce domaine ? Vos points faibles ?

34-
Donnez-moi 3 bonnes raisons de vous recruter


Compétences, fiabilité, communication...

35-
Où en êtes-vous aujourd’hui ?
36-
Quel est votre métier idéal ?

Se référer à la communication sur le projet








Le processus d’accompagnement, outils et méthodes…





L’accueil (Découverte)


       Outil 1 : Evaluation profil entrepreneur


       Outil 2 : Mon histoire





Parcours Professionnel


Outil 3 : Parcours professionnel et courbe de satisfaction





Diagnostic projet


      Outil 4 : Points marquants





Construction du projet: Compétences métier


      Outil 5 : Ecrire ses réalisations





Construction du projet : validation des compétences


      Outil 6 : Synthèse des compétences





Construction du projet: bilan personnel


      Outil   7 : Auto portrait


      Outil 10 : Préférences


      Outil 11 : Vos valeurs


      Outils 8 : Apprendre de vos échecs 


      Outil   9 : Capitaliser sur vos réussites


      Outil 12 : Synthèse analyse univers personnel





Construction du projet: finalisation


        Outil 13 : Maquette projet


        Outil 14 : Caractéristiques de l’entreprise 


        Outil 15 : Caractéristiques du poste





Développement des outils de communication


       Annexe : Modèle de CV (Assistante administrative)


       Annexe : Modèles de présentation personnelle


       Outil 18 : Questions difficiles





Stratégie d’approche du marché


       Outil 16 : Grille d’analyse d’une annonce 


       Outil 17 : Grille d’analyse d’Annonce simplifiée 





Suivi de campagne


        Annexe : schéma du processus d’accompagnement
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•	Synthèse - version courte. 4 à 5 lignes


		





Durée





Date





Titre de la réalisation :


J’ai ....................................…….





Quel a été le résultat ?





Quels sont les atouts personnels et professionnels mis en évidence dans cette réalisation ?





Avec quels enjeux ? Difficultés ? Contraintes à surmonter ?





Dans quel contexte ?





Avec quels objectifs ?





Comment ? Quelles actions ?





•	Synthèse - version courte. 4 à 5 lignes


		





Quel a été le résultat ?





Quels sont les atouts personnels et professionnels mis en évidence dans cette réalisation ?





Durée





Date





Titre de la réalisation :


J’ai ....................................…….





Avec quels enjeux ? Difficultés ? Contraintes à surmonter ?





Dans quel contexte ?





Avec quels objectifs ?





Comment ? Quelles actions ?





Avec quels enjeux ? Difficultés ? Contraintes à surmonter ?





Avec quels objectifs ?





Durée





Titre de la réalisation :


J’ai ....................................…….





Date





Dans quel contexte ?





Comment ? Quelles actions ?





Quels sont les atouts personnels et professionnels mis en évidence dans cette réalisation ?





Quel a été le résultat ?





•	Synthèse - version courte. 4 à 5 lignes


		




















VOS VALEURS
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Fin des outils








[Tapez ici]

[image: image2.jpg]
3

