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Objectif « 'embauche »

Le plan d'action

C'est un document qui prend en considération deux éléments :
* Le bilan professionnel
* Le projet professionnel

L'employabilite

C'est la capacité a occuper un emploi.

Le plan marketing de recherche d’emploi (PMRE)
C'est un tableau de synthése qui vous permet, en un coup d'ceil, de visualiser votre bilan

professionnel, votre projet professionnel, vos contacts, et les actions personnelles que vous avez
entreprises.

Les fiches techniques objectif « 'embauche »

C'est une « boite a outils » destinée a vous sensibiliser sur les fondamentaux qui sont a
considérer pour préparer l'interview.

Plus d’information peut étre obtenu aupres de votre Conseiller Professionnel.

Egalement sur le web : www.adem.public.lu / formulaires / recherche d’emploi documents
ressources humaines.

/‘0(// ce qui est de /‘avenrr.
H ne s'agit pas de le prévolir mars de fe rendre possible.

(Anloine de Saint -Exvpéry)



EXEMPLE POUR Ul

C'est la mise a plat de votre parcours en faisant ressortir les compétences acquises au
travers de votre « savoir », votre « savoir-faire », ainsi que vos réalisations significatives.

Le « savoir », ou savoir académique, c'est la somme des connaissances théoriques
accumulées a ce jour, utilisables dans le cadre de votre recherche d’emploi.
Exemple de « savoir » : le Droit

Le « savoir-faire », c'est la somme des connaissances pratiques acquises durant votre
carriére qui vous permettent d’assumer vos responsabilités.
Exemple de « savoir- faire » : la Constitution de sociétés

Moyennant une simple auto-évaluation vous serez en mesure d’identifier vos qualités
personnelles dénommées « savoir-étre », et sur lesquelles vous vous étes appuyé pour
réussir les missions qui vous ont été confiées jusqu’a présent.

Exemple de « savoir-étre » : la Rigueur.

Apreés ce premier travail vous étes en mesure de faire une phrase de synthése pour
présenter votre bilan professionnel.

Exemple : Me reposant sur ma formation en Droit, sur ma maitrise des processus
pour constituer des sociétés, ainsi que sur mon comportement rigoureux,

je pense étre en mesure d’assumer les responsabilités suivantes...



JR UN JURISTE

En vous reposant sur votre bilan professionnel vous structurerez aisément votre projet
professionnel qui sera I'expression de ce que vous voulez faire en terme de fonction(s) et
de responsabilités que vous pouvez assumer, et de type d’entreprises que vous souhaitez
rejoindre pour ses valeurs, ses projets, sa culture etc..

Une fonction, et les responsabilités qui y sont rattachées, sont considérées comme
pouvant étre assumées si elles entrent dans votre zone de compétences. La zone de
compétences couvre d'une part votre espace de référence (derniére fonction occupée
et responsabilités rattachées), ainsi que toutes les fonctions et responsabilités qui vous
permettent de maitriser la zone de compétences.

Exemple de responsabilité(s) : Définir les statuts d’une société dans le cadre des
dispositions légales.

Exemple de fonction: Juriste

Nous ne sommes pas faits pour travailler dans toutes les entreprises. Certaines sont plus
en harmonie avec notre facon de réagir, nos sensibilités, nos attentes. Dans la mesure du
possible il faut faire le bon choix pour durer et progresser.

Exemple de société ciblée :  Cabinet juridique XYZ

Vous pouvez maintenant faire une phrase de synthése pour présenter votre plan d'action.

Exemple : Me reposant sur ma formation en Droit, sur ma maitrise des processus
pour constituer des sociétés, ainsi que sur mon comportement rigoureux,
je pense étre en mesure d’assumer des responsabilités telles que
définir les statuts d’'une société dans le respect des dispositions Iégales,
nécessaire pour assumer au mieux la fonction de Juriste au sein du
cabinet juridique XYZ.

A vous maintenant de structurer la phrase propre a votre parcours. Etoffez-la en y ajoutant
vos autres compétences. Essayez de convaincre en usant d’exemples représentatifs.

é present n ‘est pas un passé en puirvance.
/M est fe moment du chory et de /‘action.

(Simone de Leavrvorr)



deux piliers soutiennent I'employabilité

4\

En toute circonstance, Vous devez étre en mesure
vous devez rester fier de pouvoir justifier du niveau
de vos compétences acquises. de votre rémunération.
1. Competences

Savoir, savoir-faire, savoir-étre

4. M’accomplir 2. Projet professionnel
dans mon Emploi Fonction(s), responsabilités,
entreprises

3. Contacts

Privés, académiques, professionnels



1. Compétences (bilan professionnel)

C’est I'ensemble de tous vos savoirs

= Savoir
= Savoir-faire
= Savoir-étre

connaissances académiques / théoriques utilisables
connaissances pratiques utilisables
comportements prioritaires reconnus et acceptés

2. Projet professionnel
C’est I'expression de ce que vous voulez faire en termes de
= Fonction(s) que vous voulez et pouvez assumer

= Responsabilités : que vous voulez et pouvez assumer
= Entreprises : que vous souhaitez idéalement rejoindre

3. Contacts
Relais utilisables dans le cadre de votre recherche d’emploi.
= Privés

= Académiques
= Professionnels

au sein de votre entourage
dans votre cercle universitaire
hiérarchiques, collégues, clients, fournisseurs, employeurs

Avoir l'information, c’est avoir le pouvoir. Obtenez ces informations par vos contacts.
Le plus d'information vous aurez (entreprise - fonction - responsabilités), le plus serein
vous serez face a un recruteur et/ou un décideur.

En maitrisant tous ces points, vous serez armé pour trouver un emploi.

Aprés avoir rejoint votre prochaine entreprise, posez vous la question suivante :
Ai-je la capacité a occuper pleinement cette fonction ?

L'entreprise évolue tous les jours. Elle a besoin de compétences actualisées. Vous
devez en permanence étre au niveau attendu et ajuster vos comportements, au
risque d’étre mis a I'écart.



En vous reposant sur votre bilan et votre projet professionnel vous serez en mesure
de lister vos initiatives personnelles, et pourrez ainsi structurer votre :
Plan Marketing de Recherche d’Emploi (PMRE).

A - PLAN D'ACTION - Bilan professionnel

Dans la premiére colonne (1), vous listerez vos « savoirs » académiques - théoriques
utilisables pour la fonction que vous ciblez.

Dans la deuxiéme colonne (2), vous listerez vos « savoir-faire » techniques utilisables
pour la fonction que vous ciblez.

Dans la troisieme colonne (3), vous listerez vos « savoir-&tre », comportements prioritai-
res qui vous sont reconnus et que vous acceptez.

Dans la derniére colonne vous listerez vos contacts d'intérét pour la fonction ciblée.

B — PLAN D'ACTION - Projet professionnel
Dans la premiére colonne (6), vous listerez les entreprises que vous souhaitez rejoindre.
Dans la deuxiéme colonne (5), vous listerez les fonctions que vous pouvez assumer.

Dans la troisieme colonne (4), vous listerez les responsabilités que vous pouvez assu-
mer.

Dans la derniére colonne, vous listerez vos contacts d'intérét pour la fonction ciblée.

C — MES INITIATIVES PERSONNELLES

(hors assignations)
En vous reposant sur votre bilan professionnel et votre projet professionnel, vous serez
a méme de structurer vos initiatives personnelles. Ce travail vous évitera d’'inonder le
marché de votre CV, et de cibler vos actions.

Vous devrez étre 8 méme d'argumenter auprés de votre Conseiller professionnel.



Documents disponibles sur le web :

Formulaires, recherche d’emploi,
Plan Marketing de Recherche d'Emploi

= PLAN MARKETING DE RECHERCHE D'’EMPLOI (exemple)

A - PLAN D’ACTION - MON BILAN PROFESSIONNEL (réflexion)

1. SAVOIR 2. SAVOIR-FAIRE 3. SAVOIR-ETRE CONTACTS
(académique - théorique) (maitrise technique) (comportement)

Droit Constituer des sociétés Rigoureux M.

Droit bancaire et financier Créer un fonds d’investissement Rigoureux

B - PLAN D’ACTION - MON PROJET PROFESSIONNEL (réflexion)
5. FONCTION(S) 4. RESPONSABILITES
SECTEURS 6- E::&EEZRISES qui peuvent qui peuvent CONTACTS
étre assumées étre assumées
Cabinets Arendt & Medernach Juriste Définir les statuts M.
Banques BGL - BNPP/BBH Juriste Rédiger le prospectus Mme

Les volets A et B sont les synthéses de votre plan d’'action, et le listing de vos contacts

d’intérét.
C - MES INITIATIVES PERSONNELLES (hors assignations) - (actions)
ENTREPRISES FONCTIONS ;
DATES CONTACTEES ENVISAGEES RESULTATS OBTENUS SuUiviI
. . Interview avec Partner le
10/12/2010 | Elvinger Hoss Prussen Juriste 01/01/2011 Relance le 20/01/2011
01/01/2011 | Société Générale Juriste Fonds d’investissement | en attente d’'un RV *

Votre plan marketing de recherche d’emploi (PMRE) doit étre actualisé.

aio/'//'//e: on bravar/ que vours aimez
et vour n ‘avrez par a bravailler un sevl/ jour de volre vie.

(Conftvecivs)



Ci-aprés sont listés les themes développés. La premiére phrase de chaque fiche
technique est reprise. Pour obtenir la fiche compléte, veuillez vous rendre sur le
site de FADEM : www.adem.public.lu / formulaires / recherche d’emploi-documents
ressources humaines.

Plan d'actions - bilan professionnel
C'est la mise a plat de votre parcours, en faisant ressortir les compétences acquises au
travers de votre « savoir », votre « savoir-faire », ainsi que vos réalisations significatives.

Plan d'actions - projet professionnel

En vous reposant sur votre bilan professionnel, vous structurerez aisément votre projet
professionnel qui sera I'expression de ce que vous voulez faire en termes de fonction(s)
et responsabilités que vous pouvez assumer au sein d'entreprises ciblées.

Optimiser son réseau (sites et contacts)
Avoir I'information c’est avoir le pouvoir. Etes-vous certain qu'un de vos proches n’est
pas en contact direct ou indirect avec I'une des entreprises que vous visez ?

Plan Marketing de Recherche d’Emploi (PMRE)

C'est un document dynamique que vous devez actualiser et qui vous permet, en un
coup d'ceil, de visualiser votre plan d'actions et les actions personnelles « hors assigna-
tions » que vous avez entreprises.

360° fonction / responsabilités

Vous ne pouvez pas dire a un recruteur / décideur « je peux faire — je sais faire » en par-
lant de fonction(s) ou de responsabilités qui ne rentrent pas dans votre zone de compé-
tences.

Les cabinets de recrutement
Il existe actuellement quatre-vingt cabinets de recrutement (hors intérim) actifs au
Luxembourg et listés sur Editus.

Maitriser son employabilité
Lemployabilité c'est la capacité a trouver et a occuper un emploi, mais c’est également
la capacité a capitaliser sur ses expériences pour évoluer et enrichir son capital.



Documents disponibles sur le web :

Formulaires, recherche d’emploi,
Fiches Techniques objectif « 'embauche »

Rédiger une lettre de motivation

La finalité d'une lettre de motivation c’est de démontrer, en quelques mots, que vous
connaissez au mieux I'entreprise que vous souhaitez rejoindre, et que vous avez les
compétences requises pour exercer la fonction a pourvoir.

Structurer un curriculum vitae
La finalité d'un curriculum vitae c’est d'étre convié a une interview d’embauche. Rien
d'autre. Ce n’est pas un exercice de style.

Maitriser son profil psychométrique

L'évaluation psychométrique, qui est souvent utilisée par les recruteurs, constitue un
puissant outil de mesure pour établir 'adéquation entre vos comportements prioritaires
et ce qui est attendu dans la fonction a pourvoir.

Préparer l'interview

Linterview est un acte de communication complexe. Entre ce que vous souhaitez faire
passer comme message, ce qui sera dit, entendu, compris, retenu et enfin inscrit sur le
papier du recruteur, il peut y avoir de grandes différences. Votre travail est de minimiser
I'écart.

Etapes de I'interview - exemple d'un cadre
Chaque interlocuteur auquel vous serez confronté a des attentes différentes. Vous devez
ajuster votre discours en fonction de chacun.

Lembauche, c'est quoi ?
C'est I'harmonie trouvée entre des compétences requises pour une fonction donnée,
couplées a une culture d'entreprise imposée (la société).



Contactez-nous ...
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Fax : 40 61 39 Tél. : 247 85 030
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Fax : 26 57 34 49

23, Grand-Rue Autres agences
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Tél. : 247 75 350 Dudelange
Fax : 247 75 351 Wasserbillig
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