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Construire son projet professionnel
Phase 1 : identifier/évaluer/présenter ses compétences
Pour construire votre projet professionnel, vous devez être conscient de vos compétences ainsi que de vos qualités, qui sont spécifiques à chaque individu.
Vous devez savoir les citer, les expliquer et les relier à votre expérience, vos réalisations et vos ambitions.
Vous verrez aussi que tout cela évolue d'année en année : vos compétences changent, vos qualités s'affinent et votre projet professionnel s'adapte... On parle alors d'évolution professionnelle.
 
Cette phase d'identification est incontournable. Ce sont vos qualités et vos compétences qui définissent quel professionnel vous êtes. Ce sont des éléments clés que le recruteur examine en premier pour sélectionner les candidats.
Qu’est-ce qu’une compétence ?
Les compétences sont souvent utilisées dans le vocabulaire courant. Elles sont constituées de :
· savoirs (des connaissances), 
· savoir-faire (des techniques opérationnelles et observables) 
· savoir-être (des qualités comportementales en situation de travail).
On peut donc définir la compétence comme une combinaison de savoirs, savoir-faire et savoir-être mis en pratique dans un contexte particulier et dont les résultats peuvent être évalués concrètement.

Voyons de plus près ce qui permet à un recruteur d'évaluer vos compétences !
Vos savoirs
Vous avez accumulé un très grand nombre de connaissances à travers les années, les rencontres, les lectures, les enseignements reçus et vos expériences. La plupart du temps, vous n'êtes pas conscient de l'étendue de vos connaissances.
La vraie question est de déterminer quelles sont les connaissances utiles et transposables en milieu professionnel. En fait ces savoirs conditionnent les savoir-faire, et s’expriment à travers eux.
Voilà pourquoi dans un CV on ne mentionne pas ses savoirs (matières scolaires, comme « mathématiques » ou « science des matériaux), mais plutôt ses savoir-faire et savoir-être.
Vos savoir-faire
Ce sont des savoirs pratiques, techniques que vous pouvez mobiliser pour effectuer une tâche, une action, une production. 
On parle aussi de « hard skills » parce que ces compétences produisent des résultats concrets, observables et donc plus faciles à évaluer !
Par exemple, un développeur web sait créer un site web ; un boulanger sait fabriquer du pain ; un infirmier sait faire une piqûre ; un dessinateur-projeteur sait modéliser une pièce…
Vos savoir-faire sont en évolution permanente, car chaque expérience, chaque mise en pratique augmente votre niveau de maîtrise et donc votre compétence.

Vos savoir-être
Ce sont vos compétences "comportementales", c'est-à-dire vos attitudes, réactions et comportements en situation professionnelle. Ce sont donc des manières de vous adapter à différents contextes en mobilisant les bonnes qualités au bon moment afin d'être le plus efficace possible. 
Attention, il ne suffit pas de les mentionner : vous devez pouvoir vous appuyer sur des expériences et des situations vécues pour montrer leur valeur et votre maîtrise ! 

Quelques mots pour évoquer les savoir-être :
	Confiant
	Communicatif
	Organisé
	Pédagogue
	Adaptable

	Fiable
	Rigoureux
	Entreprenant
	Réactif
	Énergique

	Responsable
	Intuitif
	Optimiste
	Collaboratif
	Concentré

	Solidaire
	Inventif
	Tolérant
	Diplomate
	Décideur



Pour ces savoir-être, on parle volontiers de « soft skills »[footnoteRef:1] [1:  "123test.com" vous propose un test gratuit afin de mieux identifier vos atouts en matière de soft skills.

] 



Dans le monde d'aujourd'hui, tout bouge vite, donc il faut s'adapter à plusieurs métiers dans une seule carrière, changer régulièrement d'outils et de méthodes de travail. 
Globalement, les entreprises ont de plus en plus besoin de personnes capables d’apprendre, de réfléchir et d’interagir efficacement. 
Avec cette nouvelle logique, on s’éloigne de plus en plus de l’importance des diplômes et des expériences passées. C’est plutôt la capacité d'apprentissage et la capacité d'adaptation au changement qui seront des facteurs clés de réussite. 
Vous le verrez très vite dans votre carrière : les compétences techniques deviennent rapidement obsolètes. Votre degré de connaissance de Catia dans 5-10 ans sera dépassé par le niveau des jeunes diplômés de BUT formés à la toute dernière version de ce logiciel. Mais de votre côté, vous aurez appris entre temps à développer votre connaissance du marché et des enjeux industriels/technologiques, votre capacité à manager des équipes, des projets… Dans certains postes, les soft skills peuvent même devenir plus importants que les hard skills. 
Pour faire simple, savoir s'adapter devient mieux valorisé que simplement savoir faire.

Comment formuler une compétence ?
Vous savez maintenant ce qu’est une compétence. Mais comment formuler une compétence pour la rendre aisément identifiable par vous et facilement compréhensible pour un recruteur ?
Une manière simple de formuler une compétence consiste à former une phrase ainsi :
· Commencez par : “Je suis capable de”.

· Ajoutez un verbe d'action. 
 Liste de 158 Verbes d'Action  à utiliser dans son CV.
Voir en particulier : 
· les verbes d'action exprimant l'obtention de résultats
· les verbes d'action pour exprimer ses compétences informatiques et techniques.

· Ajoutez l’objet de l’action, en répondant à la question "(Vous faites) quoi ?" 
Par exemple piloter un projet, concevoir un site web, animer une réunion, usiner une pièce sur CN... 

· Enfin, ajoutez un élément de contexte. Il apporte des précisions pour sortir de la généralité (quel type d’objet ? pour quoi faire ? dans quel cadre ? etc.).

Comment illustrer/prouver ses compétences ?

Pour savoir si vous avez bien formulé une compétence, vous devez pouvoir la rattacher à une expérience précise, à une situation professionnelle que vous avez vécue et dans laquelle vous avez mis en pratique vos expériences. 
On vous demande alors d’illustrer vos compétences par des réalisations. On appelle cela des “preuves de compétences”. 
Vous devez donc réfléchir à l'avance à ces questions :
· Quand avez-vous mis en œuvre cette compétence ?
· Dans quelle situation précise ?
· Quels ont été les résultats, les objectifs atteints ?

Ici, le portfolio de vos réalisations sera indispensable : il présentera, selon votre choix, un diplôme, un rapport, un lien vers un site internet que vous avez réalisé, des vidéos d’usinage ou de tp, des captures d’écran de modélisations, des revues de projet... toujours en lien avec vos compétences affichées !
 Cf. cours sur le portfolio au S5-6


En résumé
· Les compétences se déclinent en savoirs (connaissances), savoir-faire (techniques, pratiques), savoir-être (comportement) 
· Les savoir-être, ou soft skills, représentent des qualités comportementales que vous savez mobiliser en situation professionnelle.
· Une compétence est exprimée par une phrase constituée de : "je suis capable de" + verbe d'action + objet de l'action + contexte.
· Une compétence doit être rattachée à une expérience précise, à une situation professionnelle vécue, et doit pouvoir être "prouvée" par une réalisation.



Identifier et piloter ses compétences

1. Listez vos expériences professionnelles et personnelles
Même si vous avez 20 ans, vous avez déjà de nombreuses expériences de vie :
· des études, des voyages, des stages, des rencontres... 
· des challenges sportifs ou artistiques, 
· des projets associatifs, humanitaires... 
· des épreuves qui ont forgé votre caractère, et ont développé chez vous le courage, la ténacité, la solidarité. 
Pour certains, étudier loin de sa famille a permis de développer des capacités d'autonomie, de sens des responsabilités...
Repensez à chacune de vos expériences professionnelles et personnelles, car elles sont toutes intéressantes ! Elles vous ont permis d’apprendre sur un secteur, un domaine d’activité, une méthode de travail, un produit... et de développer des compétences. Vous avez pu forger votre savoir-être dans des situations concrètes qui peuvent se transposer en milieu professionnel. 

Le tableau ci-dessous, purement indicatif, présente un exemple de liste d’expériences variées :
	Intitulés
	Liste des expériences

	Jobs
	Assistant administratif à la mairie

	Stages
	Stage de terrain d'un mois (1re année de licence) : vendeur en boulangerie
Stage de 4 mois : assistant projet dans une PME

	Bénévolat
	Secouriste à la Croix-Rouge
Aide aux devoirs dans une association de soutien scolaire

	Vie étudiante
	Projet collectif : création d'une association pour l'accès à l'emploi des personnes en situation de handicap

	Voyages
	Voyage de 3 mois en Angleterre
Voyage de 2 mois en Russie

	Activités culturelles
	Pratique du piano depuis 10 ans





Déduisez vos compétences de vos expériences
Vous avez donc listé vos expériences. Vous allez maintenant les décliner en compétences !
Une première méthode, la plus simple, consiste à lister les missions, les tâches qui vous ont été confiées, les responsabilités que vous avez assumées, les résultats obtenus, les objectifs que vous avez atteints. 
[image: Pour passer de vos expériences à vos compétences]
Une autre méthode pour définir vos compétences consiste à partir plutôt des résultats majeurs de votre vie :
· Observez attentivement ce que vous avez produit et réalisé ; partez de vos livrables.
· Déduisez les compétences que vous avez mises en œuvre, donc prouvées !

Par exemple : “J’ai réalisé le rétro planning d’une compétition de basket inter établissements.”
⇒ “Je suis donc capable de planifier et d’organiser la logistique d’une compétition accueillant 20 équipes.”


Reproduisez et remplissez le tableau suivant :
	Liste de mes expériences
	Compétences développées
	Preuves de mes compétences

	
	
	

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 




Ci-dessous, un exemple pour vos formulations :


	Liste des expériences
	Compétences développées
	Preuves de vos compétences

	Assistant administratif à la mairie (job d'été)
	À la suite de cette expérience, je suis capable de créer des tableaux Excel pour mettre en valeur l'évolution des demandes de logements sociaux.
	Les tableaux Excel effectués

	Stage en 1re année de BTS : vendeur en boulangerie
	À la suite de cette expérience, je suis capable d'assurer une bonne qualité de service aux clients en heure de pointe.
	Une lettre de référence du boulanger

	Secouriste à la Croix-Rouge
	À la suite de cette expérience, je suis capable de :
· détecter rapidement et avec sang-froid les situations d'urgence en cas d'alerte ;
· intervenir méthodiquement en premiers secours pour la survie de l'individu.
	L'attestation de formation aux premiers secours 



Il ne vous reste plus qu’à évaluer votre niveau de compétences, confronter ce niveau aux compétences exigées dans tel ou tel métier, calculer une marge de développement de ces compétences. C’est ce que l’on appelle « piloter » ses compétences.

Pilotez vos compétences

Passons maintenant à l’étape suivante : évaluer son niveau de compétence.
En effet, si vous souhaitez convaincre un recruteur, il faudra avoir une vision réaliste de votre niveau de compétences et de votre potentiel d'évolution, et…le prouver !


Une compétence s'évalue sur plusieurs niveaux :
· Débutant : vous débutez, mais vous maîtrisez déjà certaines tâches simples. En revanche, vous avez besoin d'un tuteur, d'un manager ou d'un expert en proximité pour répondre à vos questions et vous aider à progresser.
· Junior : vous maîtrisez la plupart des tâches, mais vous avez encore des progrès à faire.
· Confirmé : vous maîtrisez bien les tâches, vous travaillez en autonomie. Vous pouvez tutorer un junior, former un débutant, mais pour des tâches complexes, vous avez besoin des conseils de l'expert.
· Expert : vous savez tout ou presque et vous êtes capable de former des juniors, de faire progresser des confirmés. À ce stade, vous entrez dans la "recherche-développement" ! 

Si vous reprenez le tableau des compétences vu plus haut (p.6), où vous avez listé plusieurs expériences et pour chacune, 2 à 3 compétences minimum, vous allez pouvoir rajouter une quatrième colonne pour évaluer votre niveau de maîtrise pour chaque compétence. 
Pour chacune, posez-vous les questions suivantes :
· Quel est mon niveau ? Débutant, junior, confirmé, expert ?
· Qu'est-ce qui prouve ce niveau que je m'attribue ? Pensez aux preuves de votre compétence. 


[image: ]

Quelles compétences sélectionner/retenir ? Les offres d’emploi vous le disent !
A ce stade, vous allez sélectionner, parmi les 10-15 compétences identifiées, celles vraiment utiles à votre projet professionnel. Car certaines compétences sont indispensables dans certains métiers, et 90% d’un entretien d’embauche portera sur ces compétences clefs.
Il est assez simple d’identifier les compétences majeures d’un métier : vous pouvez consulter sur internet soit les référentiels métiers (fiches ROME), soit les offres d'emplois proposées avec leurs compétences requises.
C’est ici que hard skills et soft skills se rejoignent : chaque métier requiert également des qualités comportementales importantes, qui vont se décliner en savoir-être (sens de l'organisation, capacité d'adaptation, aptitude à travailler en équipe, en groupe projet...). Vous allez donc intégrer (dans votre discours face à un recruteur, votre CV, votre page LinkedIn, votre portfolio) vos soft skills adaptés à l’emploi ciblé.


En résumé
· Évaluer le niveau de ses compétences est essentiel : avoir une vision objective et réaliste afin de construire un projet solide ! 
· Qu'est-ce qui prouve ce niveau que je m'attribue ? Pensez aux preuves de votre compétence. 
· « Benchmarkez »[footnoteRef:2] vos compétences ! Comparez-les avec ce qui est attendu par les recruteurs, dans les métiers qui vous intéressent. [2:  Le « benchmarking » est un ensemble d'actions qui aident qqn à évaluer et à comparer ses produits, ses méthodes, ses services, ses compétences à ceux de ses partenaires ou de la concurrence.] 

· Une compétence, ça se travaille ! De multiples solutions sont à votre disposition pour expérimenter et progresser dans vos compétences clés :
Un stage, une alternance, une poursuite d’études doivent par exemple vous permettre de compléter une recherche de compétence et de qualification…  
· Toute votre vie, vous devrez gérer vos compétences, afin de vous assurer que vous disposez d'un portefeuille de compétences utiles. Vous en développerez certaines, d'autres seront peu à peu inutilisées, vous en maîtriserez de nouvelles...
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