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PORTEFOLIO
Ce porte-folio a pour vocation de rassembler vos expériences personnelles, professionnelles ... notamment dans leur dimension éthique afin de mieux vous connaitre et de mieux connaître vos compétences. 
Ce travail de réflexion et d’analyse doit vous permettre de présenter, d’argumenter, d’expliquer les différentes expériences qui ont été les vôtres.

Il s’agit donc de réaliser un travail de bilan, c'est-à-dire de repérer, très méthodiquement, vos points forts et vos points faibles dans trois dimensions : 

· vos savoirs = vos connaissances = tout ce que vous connaissez, tout ce que vous savez.

· vos savoir-faire = vos compétences  = tout ce que vous savez faire, toutes les activités que vous êtes capables de mener, de réaliser
· votre personnalité = les qualités que vous pourrez mettre en œuvre dans un environnement professionnel, notamment dans le cadre de votre stage.

Ce document vous aidera à repérer, évaluer, organiser toutes les informations utiles à la construction de votre argumentaire. Elles peuvent provenir de votre parcours de formation, de vos expériences professionnelles ou personnelles.

METHODE PROPOSEE

Pour ce faire, il convient de procéder par étapes :

1ère étape : 
L’inventaire : faites une liste, en vrac, de tout ce qui constitue votre « expérience ». Le cursus suivi, cours et travaux personnels, les jobs, stages, activités bénévoles, les expériences de vie, les projets réalisés etc.… 

2ème étape :
L’analyse : décrivez dans le détail chacune de vos expériences pour apprendre à les valoriser, à en présenter le contexte de manière synthétique et à découvrir et exprimer des compétences « transférables »et notamment les questionnements éthiques qui ont pu être les vôtres lors de ces expériences 
3ème étape : 
La synthèse et hiérarchisation : hiérarchisez et évaluez, pondérez vos atouts : mettez en relief ce qui vous semble le plus saillant et procédez à des recoupements et évaluer votre degré d’acquisition : par exemple, on peut avoir une connaissance approfondie dans un domaine ou en connaître simplement les grandes lignes et le vocabulaire. Il en va de même pour les savoir-faire.

I) L’inventaire : 

Recensez tout ce que vous avez réalisé et/ou vécu 
	ETUDES / FORMATION 
	Date, durée, lieu
	Description 

	Quelles études, quelles formations avez-vous suivies ?

- Cours généraux

- Options ou spécialisation

- Formations complémentaire (à votre initiative)

- Mémoire

- Exposé, dossier

Soyez précis
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	EXPERIENCE 

PROFESSIONNELLE
	Date, durée, lieu
	Description 

	- Stages 

- Jobs d’été

- Activités professionnelles menées parallèlement à vos études

- CDI, CDD, Intérim

- Bénévolat


	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Autres expériences, activités et centres d’INTERETS
	Date, Durée et lieu
	Description

	- Bureau des élèves

- Association d’étudiants

- Activités sportives

- Activités culturelles

- Activités sociales

- Activités artistiques

- Voyages, séjours linguistiques

- Activités associatives personnelles

- Expériences de vie

- Autres  ….
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


II) Selectionnez une DE CES « expérienceS » et ANALYSEZ-la 

autant de pages à photocopier que d’expériences ...

	Intitulé
	

	Environnement (entreprise, association, université….) 
	

	Action / poste : 

décrivez l’action / le poste 
	

	Partenaires, interlocuteurs : 

avec qui avez-vous mené l’action ?
	

	Mission, responsabilité, tâches :

quelle a été votre mission propre, les ressources et outils utilisés ?
	

	Contraintes et obstacles : 

quelles ont été les difficultés rencontrées, les contraintes à respecter, les obstacles à surmonter
	

	Résultats  obtenus
quels ont été les résultats, les réalisations concrètes
	

	Compétences et connaissances acquises
qu’avez-vous retiré de cette expérience en termes de connaissances et de compétences développées
	

	Développement personnel : 

qu’avez-vous découvert ou développé en termes de qualités personnelles,  traits de personnalité..
	

	Questionnement éthique
Quels sont les points éthiques rencontrés ? Comment y avez-vous répondu ? 

	


III) De façon plus synthétique, reprenez vos « expériences » les plus significatives et analysez-en les atouts
(Connaissances, compétences et traits de personnalité)

	Expérience personnelle

Le contexte


	Qu’est-ce que j’ai 

appris ?

 = savoirs, 

connaissances
	Qu’est-ce que j’ai 

appris à faire ?

(annexe 1)
	Quelles qualités ai-je développées ?

 (cf. qualités en annexe 2)
	Au plan éthique, quels sont les problématiques rencontrées ? 

Comment ont-elles été résolues ? 

	Ex :j’ai été serveur pendant 3 étés dans un restaurant du bord de mer, qui servait 100 couverts par repas.


	J’ai acquis des connaissances sur :  

- les poissons et les vins

- l’organisation et la gestion d’un restaurant
	- accueillir et placer des clients

- conseiller les clients pour les vins et les plats

- traduire les explications en anglais, allemand, italien…..
	- être rapide et courtois

· réagir face à l’imprévu...
	· la discrimination car l’établissement refusait d’accueillir certaines personnes 

· la discussion avec l’équipe afin de comprendre l’origine de cette situation et de proposer des solutions comme...

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Expérience personnelle


	Qu’est-ce que j’ai 

appris ?

 = savoirs, connaissances
	Qu’est-ce que j’ai 

appris à faire ?

(verbes d’action en annexe 1 )
	Quelles qualités ai-je développées ?

 (cf qualités en annexe 2)
	

	
	
	
	
	


IDENTIFIEZ et ILLUSTREZ VOS  « savoir etre »
= QUALITÉS recherchÉEs notamment en milieu professionnel

	Qualités personnelles
	Votre perception

+ /-
	Celle des autres

+ /-
	Illustration

Pour convaincre que vous possédez la qualité en question, citez une expérience, une situation de travail, d’étude ou de vie dans laquelle vous avez manifesté ou fait preuve de ce trait de caractère ou qui vous a permis de le développer. 

Soyez précis et professionnel

	Autonomie
	
	
	

	Capacité d’écoute
	
	
	

	Capacité de convaincre
	
	
	

	Créativité 
	
	
	

	Curiosité intellectuelle, ouverture d’esprit
	
	
	

	Diplomatie
	
	
	

	Discipline, organisation 
	
	
	

	Esprit d’équipe
	
	
	

	Esprit de synthèse
	
	
	

	Facilités d’élocution
	
	
	

	Engagement
	
	
	

	Motivation
	
	
	

	Pédagogie
	
	
	

	Pragmatisme
	
	
	

	Pugnacité
	
	
	

	Réactivité
	
	
	

	Rigueur
	
	
	

	Sens artistique
	
	
	

	Sens de l’anticipation
	
	
	

	Sens de l’organisation
	
	
	

	Sens de la négociation
	
	
	

	Souplesse 
	
	
	

	Qualités relationnelles
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


En reprenant toutes les données, 
Faites un état des lieux des circonstances dans lesquelles vous avez rencontré un questionnement éthique et les réponses apportées
	Les situations

	

	Les questionnements éthiques

	

	Les réponses apportées

	


Annexe Verbes d’action
Pour vous aider à identifier et à décrire vos compétences dans un vocabulaire professionnel, voici une liste de verbes d’action. Entourez ou surlignez les verbes qui correspondent à vos savoir-faire. Pensez à tous vos savoir-faire, qu'ils aient été acquis dans un contexte professionnel ou non. 

Pour décrire efficacement chacun d'entre eux, vous devrez compléter chaque verbe par un complément d'objet. Par exemple : « je suis capable d’élaborer un bilan comptable … »  « j’ai animé de nombreuses réunions »,  « j’ai appris à résoudre tel problème »,  ....

Liste des verbes d’activités :

	DECIDER
Arrêter

Choisir

Conclure

Déterminer

Eliminer

Fixer

Juger

Opter

Régler

Résoudre

Trancher, ….
	GERER
Acquérir

Amortir

Budgéter

Collecter

Comptabiliser

Consolider

Economiser

Enrichir

Equilibrer

Exploiter

Gagner

Investir

Optimiser

Rentabiliser, …
	DIRIGER
Animer

Commander

Conduire

Confier

Définir

Déléguer

Gouverner

Guider

Impulser

Inspirer

Instituer

Manager

Piloter

Présider, …
	ADMINISTRER
Classer

Compter

Enregistrer

Etablir

Garantir

Gérer

Inventorier

Ranger

Recenser

Régir

Répertorier

Suivre, …
	PRODUIRE

Appliquer

Effectuer

Elaborer

Exécuter

Faire

Réaliser

Suivre

Utiliser

(+ autres activités à caractère répétitif à base d’une technicité)

	CHERCHER
Analyser

Calculer

Consulter

Enquêter

Etudier

Examiner

Expérimenter

Observer

Prospecter

Rechercher

Sonder, …
	FORMER
Animer

Apprendre

Conduire

Développer

Eduquer

Entraîner

Eveiller

Instruire

Sensibiliser

Transformer
	CONTROLER
Apprécier

Enquêter

Eprouver

Evaluer

Examiner

Expérimenter

Mesurer

Prouver

Superviser

Surveiller

Tester

Valider

Vérifier, …
	CREER
Adapter

Améliorer

Concevoir

Construire

Découvrir

Elaborer

Imaginer

Innover

Inventer

Renouveler

Transformer

Trouver, …
	NEGOCIER
Vendre

Acheter

Arbitrer

Argumenter

Commercialiser

Conclure

Convaincre

Démontrer

Persuader

Placer

Proposer

Sélectionner, …

	ORGANISER
Aménager

Anticiper

Arranger

Coordonner

Distribuer

Etablir

Mettre en place

Planifier

Préparer

Programmer

Répartir

Structurer, …
	COMMUNIQUER
Dialoguer

Discuter

Echanger

Ecouter

Exprimer

Informer

Interviewer

Négocier

Partager

Rédiger

Renseigner

Transmettre, …
	DEVELOPPER
Accroître

Améliorer

Augmenter

Commercialiser

Déclencher

Elargir

Etendre

Etudier

Implanter

Lancer

Progresser

Promouvoir, …
	CONSEILLER
Aider

Clarifier

Comprendre

Diagnostiquer

Eclairer

Ecouter

Guider

Inciter

Orienter

Préconiser

Proposer

Recommander, …
	AUTRES
(à préciser)
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