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LE BILAN DE COMPETENCES 

Un bilan de compétences permet de faire la synthèse de vos expériences passées et de mettre à jour toutes les 
possibilités professionnelles qui pourraient s'offrir à vous. Ce bilan doit permettre à son bénéficiaire : 
- d’analyser ses aptitudes, ses compétences personnelles et professionnelles, ses motivations ; 
- de préparer sa mobilité professionnelle ; 
- d’utiliser ses atouts comme un instrument de négociation pour un emploi, une formation ou une évolution de 
carrière. 
Le présent document se concentre sur une phase d’investigation qui vous aidera à déterminer votre profil. 
 

1) Expliciter votre bagage professionnel : 
Cette étape permet le repérage précis et structuré des compétences acquises tout au long de votre parcours sous 
l’angle des : 
- Savoir-faire : actions menées sur le terrain « J’ai fait… » 
- Savoirs : connaissances théoriques acquises lors des formations « Je sais… » 
- Savoirs-être : qualités personnelles mises en œuvre au fil de votre expérience « je suis… » 
Cette étape permet de formaliser votre Patrimoine de compétences : il se présente sous la forme de grands 
domaines de compétences issus de votre parcours. Les compétences identifiées auparavant y sont classées selon le 
secteur auquel elles appartiennent : relationnelles, techniques, organisationnelles. Cette étape facilite le transfert de 
vos compétences à de nouveaux univers de travail. 
 

2) Expliciter vos caractéristiques personnelles 
Cette étape vous permet d’identifier vos valeurs et motivations : 
- Le sens du travail : Il s’agit ici de parvenir à définir la place que vous donnez aujourd’hui au travail dans votre 

vie : Qu’en attendez-vous ? Quel est le sens du travail pour vous ? 
- Le rêve, l’activité idéale : L’objectif est d’aborder la question du choix professionnel en dehors de toute 

contrainte afin de laisser émerger sans censure, les informations relatives à votre épanouissement 
professionnel. Si tout était possible, que choisiriez-vous ? 

- Critères fondamentaux et zone de concession : Dans cette phase, vous êtes progressivement guidé(e) à 
discerner parmi vos envies au travail, lesquelles sont des critères fondamentaux à votre épanouissement au 
travail et lesquelles peuvent faire l’objet de concessions. Tout ne sera peut-être pas possible : où se trouve 
pour vous l’essentiel ? 

 
Cette nouvelle étape vous aide à connaître vos caractéristiques de personnalité en situation professionnelle : 
- « Le regard des autres » : Ce tour d’horizon permet de découvrir la façon dont vous êtes perçu(e) par vos 

univers professionnel et personnel actuels et/ou passés autour de différents axes : style relationnel, forces 
et axes de vigilance, évolutions suggérées… 

- Vous devez dresser votre autoportrait : il convient de donner des indications sur vos moteurs d’énergie, 
votre mode d’adaptation, votre profil relationnel (équilibre moi/l’autre), votre démarche intellectuelle… en 
situation de travail. 
 

3) Explorer l’environnement 
Cette étape est consacrée à la découverte ou à l’approfondissement de votre connaissance des métiers et secteurs 
qui peuvent constituer des pistes professionnelles. 
- L’exploration documentaire : il s’agit de préciser votre connaissance des métiers, postes, secteurs qui 

attirent ou en découvrir d’autres. Pour guider cette étape d’exploration, vous devez recenser les sites 
internet et lieux ressources où vous pourrez trouver des informations actualisées sur les métiers, les 
formations, le marché du travail… 

- L’analyse des pistes : Nous procédons ici à l’analyse des pistes envisagées en tenant compte de l’équilibre 
Envie / Faisabilité qu’elles représentent. Pour chacune, un état des lieux est réalisé sous l’angle suivant : 

◼ Aspects favorables et facilitants : motivations, expérience dans le domaine, qualités utiles, soutiens 
possibles, compétences transférables, dynamisme du marché du travail… 
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◼ Aspects défavorables ou zones d’ombre : lacunes, différence de niveau d’études, obstacles, débouchés 
incertains, décalage avec vos priorités professionnelles ou personnelles… 

 
Étape 1 : La mise au point professionnelle. 

 

 

Étape 2 : L’analyse précise des postes occupés. 
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Étape 3 : La mise au point personnelle. Il s’agit de privilégier une approche analytique de vos connaissances, 

capacités/expériences et potentiels. 

 

Savoir/Savoir-faire Mon action / apport à la réalisation Résultats 

(ce que j’ai appris à faire, en 

phrases courtes, à l’aide de verbes 

d’action) 

Formations (Travaux, conférences, 

Travaux Personnels Encadrés) 

 

 

 

 

Formation complémentaire 

(hobbies, sport, voyages) 

 

 

 

 

Expériences professionnelles (jobs, 

stages,  
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A présent, construisez une synthèse de vos différentes expériences : 

 

Points forts Points faibles 
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NOTEZ, NOIR SUR BLANC, LES COMPETENCES GENERIQUES QUI VOUS SONT PROPRES ! 

Étape 4 : Sachez analyser vos qualités et compétences personnelles. 
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ECRIVEZ UN RESUME PERSONNEL DE VOS PREFERENCES ! 

Étape 5 : Examinez vos motivations. 
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Étape 6 : Élaborez une synthèse. 

Notez sur cette frise chronologique les événements marquants de votre parcours, puis complétez le tableau de 

synthèse ci-dessous. 

 

Savoir-être Evénements et 

réalisations 

Mon action positive 

Mon action négative 

Qualités 

Défauts 

Vie scolaire  

 

 

 

  

Vie professionnelle  

 

 

 

  

Vie affective (famille, 

amis) 

 

 

 

  

Vie personnelle (loisirs, 

hobbies) 
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Étape 7 : Formalisez votre projet. 

1. Fonction visée : 

 

2. Secteur géographique : 

 

3. Secteur professionnel : 

 

4. Fourchette de salaire envisagée : 

 

5. Point de rupture dans la négociation : 

 

6. Contraintes acceptées : 

➢ Déplacements : 

➢ Astreinte : 

➢ Mobilité interne et externe : 
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7. Contraintes refusées : 

 

8. Analyse de risques et plan d’actions pour mener à bien votre projet. 

Compétences à acquérir ou à développer Formation qui répond au besoin 

 

 

 

 

 

 

 

Avez-vous des solutions de secours ? 

➢ en termes de stage ; 

➢ en termes d’adaptation au poste ; 

➢ une cible voisine est-elle plus adaptée ? 

 

Étape 8 : Préparez la communication de votre projet. 

1. Quelles sont les compétences généralement admises pour le poste que vous visez ? 

 

2. A qui devez-vous envoyer votre CV ? 

 

3. Comment recrute l’entreprise que vous visez ? 

 

4. Quelle image de vous-même voulez-vous donner ? 

 

5. Cette image est-elle acceptable par l’entreprise considérée ? 

 

6. Quel support est le plus approprié pour vous faire connaître ? 

 

7. Selon vous, en vous mettant à la place du recruteur, quels seraient les critères de rejet de votre CV ? 

 


