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Mission 3 : VALORISER SES SAVOIR-ETRE PROFESSIONNELS

Aprés avoir correctement identifié ses savoir-étre, il est primordial de savoir les valoriser.

Pour chaque savoir-étre, soyez percutant en respectant les 4 points suivants :

Evoquez une expérience passée
vécue au cours de lagquelle vous
avez pu mettre en ceuvre cette

qualité. )

Soyez précis :
- sur l'expérience décrite
(Quantitatif et Qualitatif)

sur la définition du savoir-étre
professionnel évoqué

PRO / PERSO

Chercher des expériences dans le
contexte professionnel bien sdr.
Mais aussi dans le cadre extra-
professionnel (Sport / loisirs /
engagements associatifs ...)

PRO / PERSO

Adoptez un ton adapté : Ne soyez
ni trop, ni pas assez formel.

’humour par exemple est a
manier avec précaution.

-
A PROSCRIRE !

Ne pas mentir, enjoliver

C’est toujours plus facilement
détectable que ce que nous pensons.

Tout le monde possede des savoir-
étre qui lui sont propre, trouvez les
votres |

Ne pas mentir, enjoliver

Restez simple et compréhensible :
adaptez-vous au niveau technique
de votre interlocuteur.

Evitez le jargon !

Wm Valoriser ses savoir-étre professionnels

Projet finance par la Région Nouvelle-Aquitaine et |'Etat.
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Re(travailler
tans 1 QUesT Projet financé par la Région Nouvelle-Aquitaine et I'Etat.

LES SAVOIR-ETRE PROFESSIONNELS

Les savoir-étre professionnels sont I'ensemble des maniéres d’agir et d’interagir dans un
contexte professionnel. lls ne sont pas subjectifs et ils peuvent étre illustrés ou démontrés par un
exemple concret de situation professionnelle. lls ont pour but de compléter la description du profil
attendu dans les offres d'emploi, de valoriser les candidats via leur profil et leur CV, ainsi que de

faciliter les échanges lors des entretiens d'embauche.

Capacité d’adaptation :

Capacité a s'adapter a des situations variées et a
s'ajuster a des organisations, des collectifs de
travail, des habitudes et des valeurs propres a
I'entreprise.

Gestion du stress :

Capacité a garder le contréle de soi pour agir
efficacement face a des situations irritantes,
imprévues ou stressantes.

Travail en équipe :

Capacité a travailler et a se coordonner avec les
autres au sein de I'entreprise en confiance et en
transparence pour réaliser les objectifs fixés.

Capacité a fédérer :

Capacité a mobiliser une équipe/des
interlocuteurs et a les entrainer dans la poursuite
d’un objectif partagé.

Sens de la communication :

Capacité a transmettre clairement des
infformations, échanger, écouter activement,
recevoir des informations et messages et faire
preuve d’ouverture d’esprit.

Autonomie :

Capacité a prendre en charge son activité sans
devoir étre encadré de facon continue.

Capacité de décision :

Capacité a faire des choix pour agir, a prendre
en charge son activité et a rendre compte, sans
devoir étre encadré de fagon continue.

Sens de l'organisation :

Capacité a planifier, prioriser, anticiper des actions
en tenant compte des moyens, des ressources, des
objectifs et du calendrier pour les réaliser.

Rigueur :

Capacité a réaliser des taches en suivant avec
exactitude les régles, les procédures, les
instructions qui ont été fournies sans réaliser
d'erreur, et a transmettre des informations avec
exactitudes.

Force de proposition :

Capacité a initier, imaginer des propositions
nouvelles pour résoudre les problémes identifiés ou
améliorer une situation. Etre proactif.

Curiosité :

Capacité a aller chercher au-dela de ce qui est
donné a voir, a s'ouvrir sur la nouveauté et a
investiguer pour comprendre et agir de fagon
appropriée.

Persévérance :

Capacitt a maintenir son effort jusqua
'achévement complet d'une tache quels que soient
les imprévus ou les obstacles de réalisation
rencontrés.

Prise de recul :

Capacité a faire preuve d’objectivité, a prendre de la
distance pour analyser les faits, les situations et les
interactions avant d'agir ou de prendre une
décision.

Réactivité :

Capacité a réagir rapidement face a des
évenements et a des imprévus, en hiérarchisant les
actions, en fonction de leur degré d'urgence /
d'importance.
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Script Animation M4 : Le savoir-étre professionnel

Nous avons tous 3 dimensions de compétences professionnelles. |l
est important de pouvoir montrer ces 3 facettes au recruteur.

Reprenons ces 3 dimensions::

e Le savoir:quireprésente les connaissances acquises sur le
domaine

e Lesavoir-faire : la capacité d mettre en ceuvre ces
connaissances de facon pratique et opérationnelle. Les aptitudes.

Ces deux dimensions interagissent entre elles. Les anglophones les
regroupent sur le terme HARD SKILLS sorte de compétences
techniques.

e La3&me dimension est le savoir-étre professionnel (ou SOFT
SKILLS en anglais) qui regroupent le comportement humain,
relationnel, utilisable dans le cadre professionnel. C'est l'attitude
professionnelle d'une personne. Ces compétences
comportementales ont d'ailleurs pu étre acquises et développées
dans un cadre personnel ou professionnel.

Ces 3 dimensions s'influencent bien str mutuellement. C’est le mix de
ces 3 dimensions qui forme une compétence. Compétence quiil va
étre important de présenter voire prouver a notre interlocuteur.

Identifier les savoirs, savoir-faire et savoir-étre d'un collaborateur
peut faciliter son recrutement autant que son évolution au sein de
'entreprise.

En effet, en fonction de son profil et par rapport au pose occupée, on
peut établir un plan d'action : identifier un besoin de formation pour
pallier des manques de compétences techniques ou travailler avec
le manager en cas de lacunes sur certaines attitudes
professionnelles.
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Script Animation M4 : identification des savoir-étre

Il existe différentes techniques qui peuvent faciliter I'identification
de ses propres savoir-étre professionnel.

Nous pouvons citer entre autre :

L'utilisation du référentiel P6le Emploi qui liste les Savoir-étre
primordiaux dans le cadre professionnel.

Le fait de demander l'avis des personnes que l'on c6toie que ce
soit nos proches dans un cadre personnel ou nos collegues,
anciens collegues, de missions ou de formation.

Et enfin utiliser des tests qui permettent d’apporter une vision qui
se veut plus objective.

Chague solution a des avantages et des défauts.

Afin d’optimiser l'identification de vos savoir-étre, vous pouvez
combiner ces différentes techniques et analyser les savoir-étre
communs, ceux qui reviennent les plus souvent.

On peut aussi utiliser des offres d’'emploi correspondant aux
métiers, aux domaines visés. En effet, une fois nos savoir-étre
identifiés, il peut étre intéressant de :

Mettre en évidence les savoir-étre attendus dans l'offre

Puis de vérifier si certains savoir-étre correspondent aux attendus
de l'offre.

Puis enfin de lister nos atouts qui pourraient étre intéressants
pour le recruteur et apporter une valeur ajoutée a notre
candidature.
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S 9 . /
Je passe a l'action :

\\‘ J Savoir valoriser ses savoir-étre dans un cadre professionnel :

Q Demandez a trois personnes de votre entourage quels sont les 2 savoir-étre professionnels qui vous caractérisent le
mieux

Q Déterminez pour chaque savoir-étre s’il semble vous correspondre ou non a la maniére d’un vrai ou faux

Q Classez les savoirs-étre en catégories : me correspond totalement, en partie, pas du tout

Savoir valoriser ses savoir-étre dans un cadre professionnel :

Q Trouvez deux anecdotes professionnelles ou personnelles pour illustrer chacun de ces savoirs-étre
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