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ETRE ACTEUR DE SONETRE ACTEUR DE SON

PROJET PROFESSIONNELPROJET PROFESSIONNEL
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QuQu’’estest--ce quce qu’’unun PROJET PROFESSIONNELPROJET PROFESSIONNEL ??

Comment Comment éélaborer un PROJET PROFESSIONNEL ?laborer un PROJET PROFESSIONNEL ?

Valider et enrichir son projet  : pistes dValider et enrichir son projet  : pistes d’’actionaction
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QUQU’’ESTEST--CE QUCE QU’’UN PROJET PROFESSIONNELUN PROJET PROFESSIONNEL??

LL’’expression dexpression d’’un mun méétier ou dtier ou d’’une fonction que une fonction que 
vous souhaitez exercer vous souhaitez exercer ……

……argumentargumentéée par vos compe par vos compéétences techniques tences techniques 
et personnelleset personnelles……..

……ss’’appuyant appuyant àà la fois sur vos gola fois sur vos goûûts et la rts et la rééalitalitéé
du marchdu marchéé..
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COMMENT ELABORERCOMMENT ELABORER
VOTRE PROJET PROFESSIONNELVOTRE PROJET PROFESSIONNEL??

RRééflflééchissez chissez àà la dynamique que vous souhaitez donner la dynamique que vous souhaitez donner àà
votre vie votre vie 

Identifiez des pistes de mIdentifiez des pistes de méétier tier àà validervalider

Partez de vos motivations, vos dPartez de vos motivations, vos déésirs de rsirs de rééalisation pour alisation pour 
demaindemain

Un projet peut se rUn projet peut se rééaliser par aliser par éétapes successives, il tapes successives, il éévolue volue 
avec le tempsavec le temps

Un projet est liUn projet est liéé àà un marchun marchéé et et àà votre personnalitvotre personnalitéé
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COMMENT ELABORERCOMMENT ELABORER
VOTRE PROJET PROFESSIONNELVOTRE PROJET PROFESSIONNEL

Imaginez votre avenir professionnelImaginez votre avenir professionnel

Prenez en compte ce qui est important pour vousPrenez en compte ce qui est important pour vous

Faites votre bilan en vous posant les questions :Faites votre bilan en vous posant les questions :

QUQU’’ESTEST--CE QUE JCE QUE J’’AIME?AIME?
QUQU’’ESTEST--CE QUE JE SAIS FAIRE ?CE QUE JE SAIS FAIRE ?
COMMENT JE FONCTIONNE ?COMMENT JE FONCTIONNE ?
QUQU’’ESTEST--CE QUE JE VEUX FAIRECE QUE JE VEUX FAIRE??

Apprenez à connaître la marchéApprenez à connaître la marché
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QUQU’’ESTEST--CE QUE JCE QUE J’’AIME ?AIME ?

Reprenez vos rêves dReprenez vos rêves d’’enfant, denfant, déécodez la manicodez la manièère dont vous avez fait re dont vous avez fait 
vos choixvos choix

RepRepéérez ce qui vous plarez ce qui vous plaîît dans vos t dans vos éétudestudes

Quels sont vos centres dQuels sont vos centres d’’intintéérêt ?rêt ?

Dans quels loisirs, quels sports, aimezDans quels loisirs, quels sports, aimez--vous vous investir ?vous vous investir ?

Quels sont les personnages cQuels sont les personnages cééllèèbres que vous admirez ?bres que vous admirez ?

Quels sont les environnements dans lesquels vous vous sentez Quels sont les environnements dans lesquels vous vous sentez àà ll’’aise ?aise ?

……et et àà toutes ces questions, donnez le pourquoi. En quoi cela vous toutes ces questions, donnez le pourquoi. En quoi cela vous 
permetpermet--il de mieux vous connail de mieux vous connaîîtretre??



UCB UCB -- 06/10/0506/10/05 77

QUQU’’ESTEST--CE QUE JE SAIS FAIRE ?CE QUE JE SAIS FAIRE ?

Quelles sont mes connaissances, mes savoirs ? Quelles sont mes connaissances, mes savoirs ? 

Que mQue m’’a apporta apportéé mon cursus ? mon cursus ? 

A  travers mes expA  travers mes expéériences : stage, mission, projet, recherche, job riences : stage, mission, projet, recherche, job 
dd’é’étudiant, qutudiant, qu’’estest--ce que jce que j’’ai appris ? ai appris ? 

Quelles sont mes compQuelles sont mes compéétences personnelles, mes qualittences personnelles, mes qualitéés relationnelles ? s relationnelles ? 

Quels sont les talents que jQuels sont les talents que j’’ai dai dééveloppveloppéés dans ma vie personnelle qui s dans ma vie personnelle qui 
pourraient être utilisables dans mon projet ? pourraient être utilisables dans mon projet ? 
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COMMENT JE FONCTIONNE ?COMMENT JE FONCTIONNE ?

EstEst--ce que je prce que je prééffèère travailler seul ou en re travailler seul ou en ééquipe ? quipe ? 

EstEst--ce que je prends la parole facilement ?ce que je prends la parole facilement ?
Dans quel contexte Dans quel contexte 

Quel est mon rapport Quel est mon rapport àà ll’’autoritautoritéé ??

Pour moi, quPour moi, qu’’estest--ce quce qu’’un bon professeur, un bon manager ? un bon professeur, un bon manager ? 

Quelles sont les conditions dans lesquelles je travaille le mieuQuelles sont les conditions dans lesquelles je travaille le mieux, je rx, je rééussis ussis 
le mieux ? le mieux ? 



UCB UCB -- 06/10/0506/10/05 99

SuisSuis--je ambitieux ? je ambitieux ? 

SuisSuis--je sensible je sensible àà ll’’ambiance , ambiance , 

Comment estComment est--ce que je prends mes dce que je prends mes déécisions ? cisions ? 

SuisSuis--je capable de rje capable de réépondre pondre àà cette question ? cette question ? 

Quels sont MES ATOUTS, MES PRINCIPALES QUALITES, et quelles Quels sont MES ATOUTS, MES PRINCIPALES QUALITES, et quelles 
sontsont MES LIMITES, MES AXES DE PROGRES ?MES LIMITES, MES AXES DE PROGRES ?

COMMENT JE FONCTIONNE ?COMMENT JE FONCTIONNE ?
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QUQU’’ESTEST--CE QUE JE VEUX FAIRE ?CE QUE JE VEUX FAIRE ?

En tenant compte de vos motivations, de vos compEn tenant compte de vos motivations, de vos compéétences et de tences et de 
votre mode de fonctionnement, QUEL EST VOTRE PROJET ?votre mode de fonctionnement, QUEL EST VOTRE PROJET ?

Comment avezComment avez--vous envie dvous envie d’’utiliser votre bagage scientifique et utiliser votre bagage scientifique et 
technique?technique?

Quels sont les mQuels sont les méétiers, les environnements, les types dtiers, les environnements, les types d’’organisation, organisation, 
les secteurs dles secteurs d’’activitactivitéés que vous allez explorers que vous allez explorer??
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APPRENDRE A CONNAAPPRENDRE A CONNAÎÎTRE LE MARCHETRE LE MARCHE

Quelles sont les attentes des entreprises ?Quelles sont les attentes des entreprises ?

Une Une contribution efficacecontribution efficace de leurs futurs collaborateursde leurs futurs collaborateurs

Des capacitDes capacitéés de s de COMMUNICATIONCOMMUNICATION, la capacit, la capacitéé en travailler en en travailler en 
MODE PROJETMODE PROJET

De De ll’’ADAPTABILITEADAPTABILITE AU CHANGEMENTAU CHANGEMENT : enjeux, produits, : enjeux, produits, 
mmééthodes de travail, organisations, fonctions,thodes de travail, organisations, fonctions,……

La facultLa facultéé de sde s’’intintéégrer dans des structures aux exigences diffgrer dans des structures aux exigences difféérentes rentes 
: grand groupe international, start: grand groupe international, start--up, centre de R&D, laboratoire, up, centre de R&D, laboratoire, 
PME, structure publiquePME, structure publique
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APPRENDRE A CONNAAPPRENDRE A CONNAÎÎTRE LE MARCHETRE LE MARCHE

COMMENT SCOMMENT S’’INFORMER ?INFORMER ?

SUR LES ENTREPRISES : annuaires professionnels, recherches sur SUR LES ENTREPRISES : annuaires professionnels, recherches sur 
InternetInternet

SUR LES METIERS ET FONCTIONS : fiches de lSUR LES METIERS ET FONCTIONS : fiches de l’’APECAPEC, r, réépertoire des pertoire des 
mméétiers (ROME), conftiers (ROME), conféérences, rences, ……

AUTRES MOYENS POUR SAUTRES MOYENS POUR S’’INFORMER ET COMMUNIQUERINFORMER ET COMMUNIQUER

Presse : Presse : ééconomique, spconomique, spéécialiscialiséée, nationale et re, nationale et réégionalegionale

Forums, salons professionnelsForums, salons professionnels

RRééseau relationnel : interrogez les gens que vous connaissezseau relationnel : interrogez les gens que vous connaissez

PAR ECRIT/PAR TELEPHONE/PAR CONTACT DIRECTPAR ECRIT/PAR TELEPHONE/PAR CONTACT DIRECT
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VALIDEZ ET ENRICHISSEZ VOTRE PROJET : PISTES VALIDEZ ET ENRICHISSEZ VOTRE PROJET : PISTES 
DD’’ACTIONACTION

Soyez curieuxSoyez curieux, informez, informez--vous sur toutes les possibilitvous sur toutes les possibilitéés offertes par s offertes par 
le marchle marchéé ::
lecture de la presse, recueil dlecture de la presse, recueil d’’articles, darticles, d’’annonces, consultation annonces, consultation 
dd’’Internet, simulateur de marchInternet, simulateur de marchéé,,……

DiscutezDiscutez avec un maximum de personnes : apprenez avec un maximum de personnes : apprenez àà parler de vos parler de vos 
éétudes, de ce que vous aimez et reptudes, de ce que vous aimez et repéérez ce que vous nrez ce que vous n’’aimez pas, aimez pas, 
interrogez vos proches sur le minterrogez vos proches sur le méétier qutier qu’’ils exercentils exercent

Allez Allez àà la rencontrela rencontre de professionnels qui de professionnels qui ééclaireront vos choixclaireront vos choix
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VALIDEZ ET ENRICHISSEZ VOTRE PROJET: PISTES DVALIDEZ ET ENRICHISSEZ VOTRE PROJET: PISTES D’’ACTIONACTION

Actualisez rActualisez rééguligulièèrement votre bilan pour orienter ou rement votre bilan pour orienter ou 
rrééorienter vos recherches, identifiez les informations ou orienter vos recherches, identifiez les informations ou 
actions qui feront avancer votre ractions qui feront avancer votre rééflexionflexion

AppuyezAppuyez--vous sur toutes vos expvous sur toutes vos expéériences pour riences pour éélaborer laborer 
votre projet :votre projet :
un job dun job d’é’éttéé, une mission en int, une mission en intéérim, un voyage rim, un voyage 
dd’’ouverture ou douverture ou d’é’études, un centre dtudes, un centre d’’intintéérêt, vous rêt, vous 
permettent de reppermettent de repéérer les situations et environnements rer les situations et environnements 
favorables favorables àà votre rvotre rééussiteussite
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Projet

• BILAN •OBJECTIF

• MARCHE • ACTION
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COMMENT COMMUNIQUER SUR VOTRE PROJET ?COMMENT COMMUNIQUER SUR VOTRE PROJET ?

Vous avez dVous avez dééfini les fini les ééllééments clments cléés de votre projet, vous s de votre projet, vous 
pouvez maintenant les communiquer et proposer votre pouvez maintenant les communiquer et proposer votre 
candidaturecandidature

Vous allez Vous allez àà prpréésent ssent séélectionner vos cibles en vous lectionner vos cibles en vous 
appuyant sur votre recherche dappuyant sur votre recherche d’’informationsinformations

Vous allez vous prVous allez vous préésenter, en vous appuyant sur votre senter, en vous appuyant sur votre 
bilan et vous allez exprimer votre motivation pour bilan et vous allez exprimer votre motivation pour 
exercer une fonction sur laquelle vous aurez enquêtexercer une fonction sur laquelle vous aurez enquêtéé
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LETTRE DE MOTIVATION =LETTRE DE MOTIVATION =
ACTE DE COMMUNICATIONACTE DE COMMUNICATION

1.1. A QUI JE MA QUI JE M’’ADRESSE ? (recueillir un maximum dADRESSE ? (recueillir un maximum d’’infos sur infos sur 
ll’’entreprise) entreprise) = = VOUSVOUS

2. QUEL EST MON MESSAGE ? (rep2. QUEL EST MON MESSAGE ? (repéérer les caractrer les caractééristiques de votre ristiques de votre 
candidature) candidature) = = MOIMOI

3. COMMENT DONNER ENVIE DE ME RENCONTRER ? (d3. COMMENT DONNER ENVIE DE ME RENCONTRER ? (déémontrer les montrer les 
atouts de votre candidature) atouts de votre candidature) = = NOUSNOUS

FORMULE DE POLITESSE : SOYEZ SIMPLE ET DIRECTFORMULE DE POLITESSE : SOYEZ SIMPLE ET DIRECT
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COMMENT REUSSIR VOTRE LETTRE ?COMMENT REUSSIR VOTRE LETTRE ?

Une page dans un style Une page dans un style synthsynthéétiquetique, tonique, tonique

SSéélectionnezlectionnez quelques points, mettez les en reliefquelques points, mettez les en relief

Soyez direct, Soyez direct, concretconcret

Incitez Incitez àà lire le CVlire le CV

Soignez la Soignez la prpréésentationsentation (orthographe, mise en page)(orthographe, mise en page)
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REUSSIR VOTRE LETTRE DE MOTIVATION PAR MAILREUSSIR VOTRE LETTRE DE MOTIVATION PAR MAIL

RRéédigez 1digez 1°° message dans le corps de lmessage dans le corps de l ’’ee--mailmail

Donnez envie au recruteur dDonnez envie au recruteur d ’’ouvrir les piouvrir les pièèces jointesces jointes

Joignez lettre+ CV en piJoignez lettre+ CV en pièèces jointesces jointes
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REUSSIR VOTRE LETTRE DE MOTIVATION PAR MAILREUSSIR VOTRE LETTRE DE MOTIVATION PAR MAIL

Marquez la diffMarquez la difféérencerence

20 Lignes maxi avec informations essentielles20 Lignes maxi avec informations essentielles

Soignez la clartSoignez la clartéé de stylede style

Mettez lMettez l ’’accent sur les points fortsaccent sur les points forts
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EE--CANDIDATURECANDIDATURE

Tenez compte des attentes et contraintes du destinataireTenez compte des attentes et contraintes du destinataire

Ciblez bien vos envoisCiblez bien vos envois

Personnalisez votre courrier Personnalisez votre courrier 

VVéérifiez que votre lettre et votre CV sont imprimables et lisiblesrifiez que votre lettre et votre CV sont imprimables et lisibles

Utilisez des formats standard, envoyez en piUtilisez des formats standard, envoyez en pièèces jointesces jointes

Adoptez un style concis, pensez Adoptez un style concis, pensez àà une formule de politesse minimumune formule de politesse minimum

Soyez rSoyez rééactif : practif : prééparezparez--vous vous àà un un ééchange tchange tééllééphoniquephonique
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ERREURS A EVITERERREURS A EVITER

la lettre dont le contenu est dla lettre dont le contenu est dééjjàà éécrit dans le CVcrit dans le CV

la banalitla banalitéé administrativeadministrative

les expressions nles expressions néégativesgatives

la prla préésentation trop longuesentation trop longue

des oublis importants (coordonndes oublis importants (coordonnéées, signature,es, signature,……))
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EVALUEZ VOTRE CANDIDATUREEVALUEZ VOTRE CANDIDATURE

La longueur de votre lettre estLa longueur de votre lettre est--elle delle d’’une page ?une page ?

AvezAvez--vous respectvous respectéé la prla préésentation en 3 ou 4 paragraphes sentation en 3 ou 4 paragraphes 
maximum  ?maximum  ?

AvezAvez--vous mis en vous mis en éévidence les vidence les éélléémentsments--clclééss de votre de votre 
candidature ?candidature ?

AvezAvez--vous svous séélectionnlectionnéé dans votre parcours les dans votre parcours les points fortspoints forts qui qui 
rréépondent aux pondent aux besoins de votre destinatairebesoins de votre destinataire??

AvezAvez--vous exprimvous expriméé de fade faççon claire et concron claire et concrèète ce que vous te ce que vous 
apportez apportez àà ll’’entreprise?entreprise?

AvezAvez--vous dvous dééveloppveloppéé votre votre motivationmotivation, votre projet d, votre projet d’’une faune faççon on 
convaincante et personnalisconvaincante et personnalisééee??


