[bookmark: _Hlk66689043]Date		/	/	[bookmark: _Hlk66805614]1
Semaine
9
JOUR

MON SAVOIR-FAIRE
[image: Guillemet ouvert] Pour réussir il faut un quart de savoir un quart de faire un quart de savoir-faire et un quart de faire savoir.
Charlélie Couture.
Mes objectifs aujourd’hui est de ...
· Identifier et répertorier tous mes savoir-faire,
· Choisir des verbes d'action qui les définissent, et savoir rédiger ce que je sais faire (verbe d'action + complément d'objet),
· Déterminer un profil expert ou généraliste.
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Vous allez découvrir une liste de verbes d’action, regroupés par thème. 

Prenez le temps de bien les lire et de comprendre la logique qui a conduit à leur classement ainsi que les différences qui existent entre eux au sein d’un même thème.
Tableau synthèse de vos savoir-faire
 (Découvrez-le page suivante…)
Je sais faire
Je sais très bien faire
Je maîtrise, je peux transmettre…

Points marquants de cette période
(personnes ou événements)















Conseil du jour	9


	
Décider
	Diriger
	Organiser
	Produire
	Gérer

	Choisir
Conclure
Déterminer
Éliminer
Estimer
Juger
Fixer
Opter
Régler
Résoudre
Trancher
Sanctionner
	Assumer
Animer
Commander
Conduire
Définir
Déléguer
Impulser
Instituer
Manager
Piloter
Présider
	Aménager
Anticiper
Coordonner
Distribuer
Établir
Planifier
Préparer
Prévoir
Programmer
Répartir
Structurer
	Appliquer
Effectuer
Démarrer
Exécuter
Faire
Lancer
Tenter
Réaliser
Construire

	Administrer
Budgéter
Comptabiliser
Consolider
Équilibrer
Exploiter
Gagner
Investir
Optimiser
Rentabiliser


	Administrer
	Contrôler
	Négocier
	Développer
	Créer

	Classer
Compter
Enregistrer
Établir
Inventorier
Ranger
Recenser
Répertorier
	Apprécier
Évaluer
Examiner
Mesurer
Superviser
Surveiller
Tester
Valider
	Acheter
Arbitrer
Argumenter
Conclure
Convaincre
Démontrer
Discuter
Proposer
Persuader

	Améliorer
Augmenter
Commercialiser
Élargir
Étendre
Implanter
Lancer
Progresser
Promouvoir
Vendre
	Adapter
Concevoir
Construire
Découvrir
Élaborer
Imaginer
Innover
Inventer
Transformer
Trouver

	Chercher
	Communiquer
	Former
	Conseiller
	Autres

	Analyser
Calculer
Consulter
Enquêter
Étudier
Examiner
Expérimenter
Observer
Rechercher
Sonder
	Dialoguer
Discuter
Échanger
Écouter
Exprimer
Informer
Convaincre
Interviewer
Partager
Rédiger
Renseigner
Transmettre
	Animer
Apprendre
Conduire
Développer
Éduquer
Entraîner
Éveiller
Instruire
Sensibiliser
Transformer
	Aider
Clarifier
Comprendre
Diagnostiquer
Éclairer
Écouter
Guider
Inciter
Orienter
Préconiser
Proposer
Recommander
	


[image: ]Liste des verbes d’action
J’entoure les verbes qui me caractérisent et je comptabilise le nombre de verbes par thèmes.





[image: ]QUELLE EST VOTRE TRAJECTOIRE PRO ? – Quel est votre savoir-faire ? 
[image: ]


Prendre connaissance

Analysez ce que vous venez 
d’entourer dans le tableau 
des VERBES D’ACTION….

· Quels sont vos cinq thèmes de verbes d’actions privilégiés ?
	

	




· Ces thèmes sont-ils, en termes d’activité, proches les uns des autres ou au contraire diversifiés ?
	

	





· Avez-vous réussi à en noter cinq, ou y a-t-il deux ou trois thèmes qui semblent vraiment se détacher du lot ?
	

	


	

	





· Vos savoir-faire sont-ils de type expert, c’est-à-dire centrés sur certains thèmes spécifiques, ou plutôt diversifiés et de type généraliste ?
	

	







· S’exercent-ils dans un cadre connu, maîtrisé, défini ou sont-ils au contraire en perpétuelle évolution et construction ?
	

	







· S’exercent-ils dans un cadre connu, maîtrisé, défini ou sont-ils au contraire en perpétuelle évolution et construction ?
	

	







· Est-ce un atout pour vous ?
	

	



· Ces cinq thèmes sont-ils en cohérence avec l’analyse de votre parcours professionnel ?


· Se retrouvent-ils dans les différentes fonctions que vous avez occupées ?

	

	



· Comment pouvez-vous l’expliquer ?
	

	





	MON TABLEAU DE SYNTHESE DE SAVOIR-FAIRE

Idéalement un savoir-faire s’exprime sous forme de phrase avec un VERBE D’ACTION et un COMPLEMENT D’OBJET. 
Pour citer quelques exemples de savoir-faire :

Vous savez prendre des décisions rapides et concertées 
Vous savez animer un salon professionnel et nouer des contacts commerciaux fructueux


	Je sais faire
	Je sais très bien faire
	Je maîtrise, je peux transmettre,
je sais adapter et faire évoluer ce savoir-faire
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Vous vous voyez plutôt EXPERT
Prendre connaissance

De votre point de vue : êtes-vous plutôt EXPERT ou GENERALISTE ?
Comparez entre ce que vous pensez de vous et le tableau de SAVOIR-FAIRE que vous venez de remplir


Si, de votre point de vue, vos savoir-faire sont plutôt de type expert, la première colonne doit être singulièrement vide. Est-ce le cas ?

Si vous avez évalué vos savoir-faire comme étant de type expert et que beaucoup de ceux-ci ont été rangés dans la dernière colonne, cela semble cohérent.

Si ce ne l’est pas le cas, il est indispensable que vous en trouviez la raison. Il peut y avoir un critère qui permet d’expliquer cet apparent paradoxe.

· Peut-être vos savoir-faire sont-ils très typés, centrés sur une tâche, spécialisés ? Vous ne les maîtrisez pas forcément de façon approfondie mais leur champ d’expression est limité, cadré par une organisation du travail particulière. 

Cela pourrait être le cas, par exemple, si vous êtes spécialisé dans une brigade de cuisine sur la réalisation des sauces, ou dans un service comptable sur la facturation client. La même analyse peut être faite si vous venez de débuter votre vie professionnelle ou de changer de fonction.

· Les savoir-faire dépendent de l’expérience. Lorsque celle-ci est encore réduite, il serait étonnant que vous puissiez énumérer beaucoup de savoir-faire dans la dernière colonne.

Dans tous ces cas, vous n’êtes peut-être pas encore un expert mais votre orientation professionnelle actuelle est en train de vous y pousser. Cela peut ou non vous correspondre.

Cela peut ou non vous convenir. Attention, ce sera en tout cas, dans quelque temps, la perception du marché du travail à votre égard.



Vous vous voyez plutôt GENERALISTE

Sans vouloir vous décevoir, il n’y a pas de réelle analyse à faire si vous avez essentiellement relevé des savoir-faire de type généraliste. 

Ils peuvent se répartir dans toutes les colonnes sans que nous puissions en tirer de quelconques alertes ou conséquences.

· Des savoir-faire « généralistes », comme par exemple savoir animer une réunion de commerciaux, construire des tableaux de bord pertinents, assurer un suivi commercial auprès de ses clients, peuvent être parfaitement maîtrisés. 

Dans le tableau que vous venez de remplir, il est donc possible que, tout en étant de type généraliste, vos savoir-faire se répartissent également dans les trois colonnes Je sais faire, Je sais très bien faire, Je maîtrise, je peux transmettre et faire évoluer.

Servez-vous de ce tableau pour venir confirmer votre envie d’évolution. Il serait assez « normal », si vous éprouvez une certaine lassitude professionnelle, que vos savoir-faire soient bien maîtrisés. 

Cela viendrait renchérir votre impression que vous n’avez plus rien à apprendre de la situation actuelle. Est-ce le cas ?
	[image: ]6 FAMILLES DE SAVOIR-FAIRE

Aucun métier ne se nourrit d’une dominante exclusivement. 
Ce sont au contraire les articulations entre diverses dominantes et leurs imbrications, qui construisent à la fois la spécificité d’une fonction et la spécificité du positionnement professionnel de chacun, compte tenu de sa personnalité.


	Dominante liée à la TECHNICITE
	Dominante ADMINISTRATIVE ou de GESTION
	Dominante COMMERCIALE ou de NEGOCIATION

	Les savoir-faire s’appuient sur des connaissances ou sur la maîtrise d’un geste.

Entrent dans cette famille bien entendu : 

· le champ des sciences (mathématiques, statistiques, optique, chimie…),

· des technologies (mécanique, électricité, génie civil, audiovisuel…),

· des techniques liées à des domaines relevant davantage des sciences sociales (éducatif, social, culturel, psychologie…).

Nous trouverons également toutes les techniques comptables, juridiques, judiciaires mais aussi bureautiques et de documentation.

L’ensemble des métiers de l’artisanat est de même engagé dans cette famille « technique ».



	La liste des verbes va venir nous aider à définir cette dominante.

Tous les savoir-faire qui permettent de 

· gérer, 
· arbitrer, 
· comptabiliser, 
· exploiter, 
· optimiser, 
· rentabiliser mais aussi 
· classer, 
· organiser, 
· ranger, 
· planifier, 
· préparer, 
· prévoir, 
· structurer.

Elle nécessite des aptitudes à comprendre une problématique, à structurer une organisation et à planifier une opération.
	Elle appartient avec les deux dominantes suivantes à des savoir-faire typés sur le plan de la personnalité et de la gestion des relations.
Répondant aux verbes :

· acheter, 
· convaincre, 
· négocier,
· argumenter,
· promouvoir, 
· proposer, 
· commercialiser, 
· conclure.

Elle nécessite des savoir-faire dans la compréhension rapide d’une situation, la clarté de l’objectif à atteindre, une habileté dans l’argumentation et les tactiques relationnelles. 

Elle se nourrit cependant d’une envie de convaincre, de gagner, de remporter des challenges que toutes les autres familles ne sollicitent pas avec cette acuité.



	[image: ]6 FAMILLES DE SAVOIR-FAIRE


	Dominante de GESTION D’EQUIPE
	Dominante COMMUNICATION
	Dominante STRATEGIQUE, d’ETUDES et de RECHERCHE

	Que cela soit dans le management d’une équipe en direct ou l’animation d’une équipe projet sans lien hiérarchique, la gestion d’équipe se positionne à la fois sur l’axe relationnel et sur celui de la direction. 

· Que cela soit dans des fonctions d’animateur, de dirigeant, de décideur, elle nécessite à la fois la capacité de fonctionner dans un groupe mais aussi l’aptitude à gérer et impulser une dynamique d’équipe. 

· Elle implique par ailleurs une dimension de « prise de décision » et d’anticipation.

Elle nécessite surtout, à l’inverse de la précédente, de se mettre dans une position de retrait afin de mettre en avant son équipe. 

Si nous prenions une analogie sportive, la place qu’induit cette dominante est davantage celle d’un capitaine d’équipe, d’un entraîneur ou parfois d’un arbitre que celle de joueur ;

Les verbes motiver, impulser, piloter, superviser, définir, conduire, déléguer, contrôler, valoriser, former, développer se rapportent à cette famille.


	L’aspect relationnel et d’échange est ici l’élément prépondérant.
Il nécessite toujours une prise en compte du contexte et de la personnalité ou des attentes des autres. 

Que ce savoir-faire s’organise autour de la qualité du message ou de la capacité à le rendre intelligible, autour d’aspects de publicité ou d’information ou autour de la gestion de la relation, les actions suivantes en illustrent la réalité : 
· comprendre, 
· accompagner, 
· aider, assister, 
· consulter, associer, 
· faciliter, 
· conseiller.

Ces savoir-faire relationnels ouvrent la porte à des postures relationnelles très différentes. 

Construire un message publicitaire, rendre intelligible les évolutions de la société ou rapporter avec brio un fait divers n’induit pas le même appétit relationnel que pour une assistante sociale, une infirmière ou une psychologue vis-à-vis de leurs clients ou patients. 

Il est donc important de cerner les caractéristiques de cette dominante qui orientera rapidement vers des fonctions ou des secteurs d’activité.
	L’aspect réflexion est l’élément qui structure cette famille. 

Ce savoir-faire nécessite une analyse de la situation à traiter, la construction d’un processus de pensée structuré ou complexe qui, à partir d’éléments initiaux, permet l’élaboration d’un concept, d’une idée, d’une décision, d’un protocole. 

Cela suppose de la part de son auteur un plaisir à penser et souvent une étape d’appropriation qui nécessite des temps de travail personnels pour structurer son analyse et définir sa stratégie, en fonction de son objectif initial.
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	DETERMINEZ VOS DOMINANTES DE SAVOIR-FAIRE
(vos dominantes note / 100)

	
TECHNICITE

ADMINISTRATION / GESTION

COMMERCIAL / NEGOCIATION

GESTION D’EQUIPE

COMMUNICATION

STRATEGIE / ETUDES / RECHERCHE

	



	TOTAL
	100





LES SITUATIONS QUE JE PREFERE 
	Contexte
	Vous vous sentez compétent
	Vous vous sentez incompétent

	Travailler seul
	[image: ]
	

	Travailler en équipe
	
	

	Travailler dans des projets
	
	

	Travailler en réseau
	
	

	Travailler à distance
	
	

	Travailler sur des projets ou des objectifs à long terme
	
	

	Travailler sur plusieurs objectifs à la fois
	
	

	Exprimer ses idées devant un auditoire
	
	

	Construire avec d’autres une décision, une analyse
	
	

	
	
	

	Faire travailler des collaborateurs
	
	

	Animer des réunions
	
	

	Transmettre des directives
	
	

	Former
	
	

	Déléguer
	
	

	Argumenter
	
	

	Conseiller
	
	

	Convaincre
	
	

	Négocier
	
	

	Participer avec d’autres
	
	

	Gagner
	
	

	Comprendre un problème
	
	

	Comprendre une situation, un contexte humain
	
	

	Trouver une solution, apporter une réponse
	
	

	Gérer un dysfonctionnement humain
	
	

	Gérer un dysfonctionnement technique
	
	

	Résoudre des problèmes
	
	

	
	
	

	Piloter des changements
	
	

	Mettre en place des procédures
	
	

	Vivre un changement
	
	

	Travailler avec régularité
	
	

	Bien comprendre ce que l’on attend de soi
	
	

	Découvrir de nouveaux défis
	
	

	Se sentir encadré hiérarchiquement
	
	

	Travailler de manière indépendante, autonome
	
	

	Travailler en interne
	
	

	Travailler dans des missions transverses
	
	

	Travailler avec des clients
	
	

	Travailler sans à-coups, avec régularité
	
	

	Travailler avec précision
	
	

	Travailler dans un climat serein
	
	

	Travailler dans une ambiance chaleureuse
	
	

	Arbitrer des conflits
	
	

	Faire face à des situations de tension relationnelle
	
	

	Faire face à des situations d’urgence
	
	

	Faire face à des situations de surcharge de travail
	
	

	
	
	

	Vivre des situations de stress
	
	

	Être confronté à des challenges
	
	

	Devoir se dépasser
	
	

	Se sentir responsable
	
	

	Vivre une régularité professionnelle
	
	

	Se sentir accepté par un groupe de collègues
	
	





Faisons le point


Exploitons vos réponses

Après ce travail d’analyse et de réflexion précis, nous sollicitons à nouveau votre spontanéité.

· Sans relire tout ce que vous avez déjà écrit ou fait, en l’état actuel de votre réflexion, de votre point de vue, quels sont vos principaux savoir-faire ?

· Toujours spontanément et de votre point de vue, y a-t-il des savoir-faire que vous regrettez de ne pas posséder ou de maîtriser imparfaitement ?

· Cela pourrait-il être une gêne dans votre fonction actuelle ?

· Cela pourrait-il être une gêne pour votre évolution future ?

· Y a-t-il moyen d’y remédier ?
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