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La transforma*on digitale agit comme un miroir,
v chaque entreprise d’observer son reflet pour s'interroger

Øsur son modèle économique,

Øsa stratégie et ses ambi4ons.

Lui tourner le dos revient à sor*r de la course :
v la transforma8on digitale passage obligé

v une formidable opportunité.

BOÎTE A ̀ OUTILS POUR UNE TRANSFORMATION 

DIGITALE RÉUSSIE 



v Années 90 : on entendait parler de "nouveaux médias", "révolu7ons
des médias", nouveaux acteurs, avec cet acronyme : les GAFA*.

v Les « non na7ve digital » ne l’ont réalisé que plus tard

v Le numérique est vraiment comparable à l’imprimerie (de l’Oral à
l’écrit largement diffusé)

v Numérique et Mobilité (smartphone) croissance exponen7elle

TRANSFORMER LE RISQUE EN OPPORTUNITÉ : 
COMMENT FAIRE ? 



L’INVENTION D’INTERNET

Joignable et connecté : objecAf disponibilité

vRetour en début des années 60 inven7on d’internet, contexte global :

vremise en cause de l’autorité

vDe l’Organisa7on tradi7onnelle de la famille

vDe l’université et de l’Entreprise

vLes étudiants en informa7que on cherché à redistribuer le pouvoir

vÉtablir une vision du monde moins hiérarchique et plus horizontal

TRANSFORMER LE RISQUE EN OPPORTUNITÉ : 
COMMENT FAIRE ? 



Dimension Social et poli7que si non compris on rate le ferment de la
révoluAon numérique Clé de la transformaAon de nos usages

Les GAFA ont su magistralement u7liser tout cela

v ils se placent "over the top" :

v AirBnB n’a construit aucun hôtel,

v Blablacar ne se préoccupe ni de construire des routes ni des voitures.

vTous se placent à la croisée d’un besoin et d’une offre

ANALYSER LES USAGES



vPour la plupart des entreprises, la ques7on du bien-fondé de la
transforma7on digitale ne se pose donc plus. Reste celle, tout aussi
cruciale, du "Comment ?".
1. la gouvernance;

2. la résistance au changement

3. la complexité du processus de mise en œuvre

4. la quasi-absence de visibilité du ROI

5. le manque de moyens financiers et humains

vCes cinq freins valent pour absolument tous les secteurs d'ac- 7vité,
toutes les tailles et toutes les structures d'entreprise.

CINQ FREINS À LEVER 



v Quelles que soient les craintes du dirigeant, il faut y aller : c'est le marché qui

impose le rythme à suivre.

v ce rythme est rapide

v Les entreprises doivent se lancer avec, en poche, de nouvelles technologies, un

nouvel état d'esprit et de nouvelles méthodes, fondées sur l'agilité

v de plus, s'appuyer sur l'approche client (celle de l'usage, celle de la demande !),

meOant au rebut d'autres approches plus tradiPonnelles, fondées sur l'offre

UN TIME TO MARKET ACCÉLÉRÉ
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La ges3on de projet 



Les étapes habituelles de la ges#on 

de projet



Les étapes habituelles de la ges#on 

de projet



Pourquoi le numérique peut-il vous 

aider dans la ges3on de projet ? 



Quels ou4ls pour vous aider dans 

la ges4on de projet ? 

www.auf.org



Le Pad : Défini5on et Bonne Pra5que

La défini3on du projet 



Rédiger des documents à plusieurs 

La défini3on du projet 



Rédiger des documents à plusieurs 

La défini3on du projet 



Les Padlets : défini5on et bonnes pra5ques 

Le brainstorming 



Faire un brainstorming en ligne 

Le brainstorming 



Faire un brainstorming en ligne 

Le brainstorming 



Faire un brainstorming en ligne 

Le brainstorming 



Ou*ls de prise de décision : défini*on et bonnes pra*ques 

La prise de décision commune 



Prendre des décisions à plusieurs 

La prise de décision commune 



Prendre des décisions à plusieurs 

La prise de décision commune 



Prendre des décisions à plusieurs 

La prise de décision commune 



Ou*ls de ges*on des tâches : défini*on et bonnes  pra*ques 

Le contrôle de la ges3on des 

tâches



Ou5ls de ges5on des tâches : diagramme de GanH 

Le contrôle de la ges3on des 

tâches



Ou5ls de ges5on des tâches : méthode Kanban 

Le contrôle de la ges3on des 

tâches



Gérer des tâches

Le contrôle de la ges3on des 

tâches



Gérer des tâches

Le contrôle de la ges3on des 

tâches



Gérer des tâches

Le contrôle de la ges3on des 

tâches



Différentes méthodes de ges0on de 

projet 

www.auf.org



L’approche Agile 



La méthode Scrum 



Ges3on de Projet dans Odoo



Ges3on de Projet dans Odoo



Ges3on de Projet dans Odoo



Ges3on de Projet dans Odoo



La méthode Scrum 



www.auf.org
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ATELIER BILAN DE COMPETENCE



PRESENTATIONS



ATTENTES



OBJECTIFS

Comprendre ce que c’est un bilan de compétences.

Identifier et évaluer les connaissances, savoirs et acquis.

Valoriser les compétences et acquis professionnels.

Evaluer les attitudes et comportements professionnels

Identifier les compétences transférables.



PLAN

1. Définitions
2. A qui s’adresse le bilan de 

compétences ?
3. A quel moment a-t-on besoin 

d’un bilan de compétences ?
4. Pourquoi ? Dans quels intérêts ?
5. Comment se déroule un bilan de 

compétences ?
6. Application



QUELQUES DEFINITIONS



COMPETENCES



COMPÉTENCES : 

Le terme « compétence » en latin, « competentia »

Par définition   :  Capacité reconnue en telle ou telle matière.

Aptitude à effectuer certains actes.

On peut citer 3 types  de compétences : 

LE SAVOIR, LE SAVOIR-FAIRE, LE SAVOIR-ÊTRE.

- Trois compétences qui se complètent et qui sont interdépendantes. 
- L’équilibre obtenu par ces savoirs  conditionne la  réussite. 
- Ce sont les objets d'étude lors de  l'élaboration du bilan de compétences. 



SAVOIR



SAVOIR

- Desconnaissances théoriquesque nous avonsacquiseset adoptées
pendant notre parcours scolaire et universitaire et lors de nos différentes 
expériences professionnelles.

- Ces savoirs peuvent être très variés : il peut s’agir par exemple denos 
connaissances sur des éléments techniques, sur des disciplines précises.

- Généralement, l’acquisition  de la compétence “savoir” est justifiée par 
l’obtention d’un certificat ou d’un diplôme.

Exemples de SAVOIR : connaissances en mathématiques appliquées, 
connaissances en langues étrangères, connaissances en technique 
bancaire, en physique appliquée, en pédagogie…etc.



SAVOIR-FAIRE



SAVOIR-FAIRE

- Les savoir-faire englobent nos compétencespratiques, les actesou 
les tâchesque nous avons faits, que nous sommescapables de faire
et que nous pouvons transmettreavec ou sans apprentissage  
préalable.

- On peut exprimer ces compétences par des actions pratiques. 

Exemples : établir un compte rendu, réparer un engin, rédiger un 
CV…

En clair, il s’agit de notre aptitude à travailler avec des méthodes,
desoutils ou des logicielsliés à notre activité. 



SAVOIR-ETRE



SAVOIR-ÊTRE

- Généralement, on oppose le savoir au savoir-être. Le premier est plutôt 
relatif à une compétence technique et développée . Alors que le second 
a trait à la qualité et peut être, inné.

- La compétence « savoir-être » correspond à l’ensemble de nos 
manières d’agir et de réagir, nos capacités relationnelles pour interagir 
de façon adaptée à un environnement, à un milieu spécifique 
(professionnel ou dans la vie quotidienne )

On parle aussi souvent de soft skills en anglais, ou encore 
d’intelligence comportementale.

Exemples : la capacité d’écoute, la capacité d’adaptation, le sens de 
l’initiative…



BILAN DE COMPETENCES



BILAN DE COMPÉTENCES

● Un inventaire et une analysedes connaissances, des compétences
personnelleset professionnelles.

● Une analyse des aptitudes, des qualités, des motivations et des
aspirationsd’unepersonne.

● Objectif : définir un projet professionnelou de formation

Pour lesétudiants,on peut appelercebilan, le bilan d’orientation.



A QUI S’ADRESSE LE BILAN DE COMPÉTEN



A QUI S’ADRESSE LE BILAN DE COMPÉTENCES ?

A un moment de sa vie, chaque personne pourrait avoir besoin ou pourrait être incitée 
à établir un bilan de compétences.

Un étudiant

Un chercheur d’emploi

Un employé/salarié

Un employeur



A QUEL MOMENT A-T-ON BESOIN D’UN BILAN DE 
COMPÉTENCES ?



A QUEL MOMENT A-T-ON BESOIN DE FAIRE UN BILAN DE COMPETENCES ?

Choisir sa filière

Avoir l’embarras du choix : rien n’est attirant ou bien tout semble intéressant

Douter de ses compétences 

Désirer un changement de parcours

Ne pas se sentir en phase avec ses études

Être face à un échec 



A QUEL MOMENT A-T-ON BESOIN DE FAIRE UN BILAN DE COMPÉTENCES ?

Démarrer sa vie active et professionnelle

Avoir un projet professionnel ou de formation

Ressentir le besoin de faire un point dans sa carrière

Réorienter sa carrière professionnelle

Vouloir une reconversion professionnelle

Se lancer dans une création d’entreprise



POURQUOI ? DANS QUELS INTÉRÊTS ?



POURQUOI ? DANS QUELS INTÉRÊTS ?

Faire le point sur soi, connaître sa personnalité

Identifier ses connaissances et ses savoir-faire 

Repérer ses points forts et les valoriser 

Connaître ses points faibles et les améliorer 

Connaître ses atouts et ses limites 

Pour trouver sa voie ou pour changer de voie

Pour être conforté dans son choix d’orientation



POURQUOI ? DANS QUELS INTÉRÊTS ?

Connaître sa motivation et ses sources de satisfaction (les activités qui vous procurent 
de la satisfaction)

Identifier ses pôles de valeur (savoir dans quel métier ou environnement vous pouvez 
vous épanouir)

Evoluer dans l’entreprise

Construire un projet professionnel 

Préparer la rédaction d’un CV ou d’une lettre de motivation

Vous présenter face à un recruteur



POURQUOI ? DANS QUELS INTÉRÊTS ?

Pour connaître ses centres d’intérêt (activités, loisirs, …)

Pour connaître ses goûts et ses domaines de prédilection aux choix d’une filière ou d’un mé

Pour savoir de quoi vous avez envie

Pour trouver du sens à ses études ou à son métier 

Pour avoir une vue objective de ses compétences qu’il faut valoriser et mettre en adéquation 
avec son projet professionnel 

Pour l’employeur : mieux gérer les emplois en fonction des compétences et favoriser les 
mobilités professionnelles



COMMENT SE DEROULE UN BILAN DE COMP



COMMENT SE DEROULE UN BILAN DE COMPETENCE

3 phases :

○ Phase préliminaire

○ Phase d’investigation

○ Phase de conclusion



PHASE PRELIMINAIRE : 

Identifier clairement les raisons qui vous poussent à faire le bilan de compétences:

Quels objectifs poursuivez-vous en faisant votre bilan de compétences?

Qu’avez-vous envie de clarifier ?

Qu’avez-vous envie de résoudre ?

Comment définiriez-vous votre situation professionnelle actuelle ?

Avez-vous des idées ou des objectifs professionnels ?

Êtes-vous prêt à vous engager dans cette démarche ?



PHASE D’INVESTIGATION

● Faire une analyse individuelle :

Analyser ses parcours professionnel et personnel 

Analyser ses motivations, ses intérêts

Analyser ses valeurs

Identifier ses compétences et aptitudes

Identifier ses spécificités personnelles, ses qualités

Identifier ses limites, ses défauts



PHASE D’INVESTIGATION

● Explorer :

Identification des conditions et des environnements de travail, découverte 

des conditions de travail, projection dans un environnement de travail

Faire des recherches sur les formations et les métiers existants

Déterminer les possibilités d'évolution professionnelle (explorer toutes les 
pistes)

Faire une étude de faisabilité du projet (analyser les risques, les atouts et les 

axes de progrès)



PHASE DE CONCLUSION

Récapituler de manière détaillée les résultats 

Faire le choix du projet

Recenser les facteurs susceptibles de favoriser ou non la réalisation du 
projet

Prévoir les principales étapes de la mise en œuvre du projet retenu

Prévoir les moyens nécessaires à la réalisation



APPLICATION

Faire soi-même son bilan de compétences

● Résumé de la personnalité

● Identification des compétences professionnelles acquises (Ex : maîtrise d’un logiciel, 

gestion de projets, niveau dans une langue étrangère, management d’une équipe, 

gestion de paie, relation client, etc)

● Analyse des attitudes



APPLICATION

RÉSUMÉ DE LA PERSONNALITÉ

Mes savoir-faire

1-

2-

3-

Mes qualités

1-

2-

3- Mes valeurs

1-

2-

3-

Mes intérêts 

professionnels

1-

2-

3-

Mes souhaits 

professionnels

1-

2-

3-

Mes savoirs

1-

2-

3-

MOI



APPLICATION

IDENTIFICATION DES COMPÉTENCES 

ANGLAIS Acquis
En cours 

d’acquisition
Non acquis

Ecrit

Recopier sans faire de fautes

Remplir un formulaire

Faire des phrases simples



APPLICATION

ANALYSE DES ATTITUDES



Adresse 

TALENT & SKILLS 

B.P. 12163 

Bd Leopold Sedar Senghor- Tokoin-Wuitti

Lomé-TOGO

Site web  https://www.talentandskills.org 

Adresse email contact@talentandskills.org



https://www.talentandskills.org

contact@talentandskills.org

https://www.talentandskills.org

contact@talentandskills.org



Thème :E-Réputation

AINA Alain Patrick

https://www.linkedin.com/in/alain-aina-1060266

4 Avril 2023

https://www.linkedin.com/in/alain-aina-1060266


e-réputation

• L'e-réputation, parfois appelée web-réputation, cyber-réputation, réputation 
numérique, sur le Web, sur Internet ou en ligne, est la réputation, l’opinion 
commune (informations, avis, échanges, commentaires, rumeurs…) sur le Web 
d'une entité (marque), personne morale (entreprise) ou physique (particulier), 
réelle (représentée par un nom ou un pseudonyme) ou imaginaire. Elle 
correspond à l’identité de cette marque ou de cette personne associée à la 
perception que les internautes s'en font.

• Cette notoriété numérique, qui peut constituer un facteur de différenciation et 
présenter un avantage concurrentiel dans le cas des marques, se façonne par la 
mise en place d'éléments positifs et la surveillance des éléments négatifs. 

• L'e-réputation peut aussi désigner sa gestion, via une stratégie globale et grâce 
à des outils spécifiques (activité à l’origine de nouveaux métiers) pour la 
pérennité de l’identité Numérique 



e-réputation

Afin d'améliorer leur identité numérique, c'est-à-dire leur notoriété en ligne, 
des agences proposent désormais à leurs clients d'examiner leur cyber-
réputation ou e-réputation et de la corriger. Le travail consiste à reléguer le 
plus loin possible dans les pages recherchées les informations pouvant nuire, 
et positionner en avant des informations de nature positive grâce à des 
techniques de baronnage sur les réseaux sociaux, c'est-à-dire, un procédé 
pour améliorer son image en diffusant des informations positives sur 
différents supports.



Lieux de e-réputation

Source: étude e-réputation 2020 d'AlterBuz



Identification - identité

Données à caractère personnel : toute information relative à une 

personne physique identifiée ou identifiable directement ou 

indirectement, par référence à un numéro d’identification ou à un 

ou plusieurs éléments, propres à son identité physique, 
physiologique, génétique, psychique, culturelle, sociale ou 

économique.

Identité: Ensemble des données de fait et de droit qui permettent 

d'individualiser quelqu'un (date et lieu de naissance, nom, 

prénom, filiation, etc.)



L'identité numérique

• L'identité numérique (IDN) est définie comme un 

lien technologique entre une entité réelle (personne, organisme 

ou entreprise) et des entités virtuelles

• Elle permet l'identification de l'individu en ligne ainsi que la mise 
en relation de celui-ci avec l'ensemble des communautés 

virtuelles présentes sur le Web. 

• L'identité numérique est non seulement construite par l'entité 

réelle ou le « Sujet », mais elle est également grandement 

influencée par le rapport qu'entretient ce dernier à autrui de 

même qu'à la société.

6



Schématisation de l'identité numérique

L'identité numérique à plusieurs facettes:

• Les coordonnées 

• Les certificats 

• L'expression 

• Les avis

• Les hobbies 

• L'identité civile



Schématisation de l'identité numérique (suite & fin)

• La connaissance 

• Les avatars 

• L'audience 

• La consommation

• La réputation 

• La profession 

• La publication



Vcard



Historique des réseaux sociaux

• En 1978, un BBS (Bulleting Board System) a été échangé avec 
d’autres utilisateurs via des lignes téléphoniques. La même année, 
les premières versions des navigateurs Internet ont été distribuées 
sur la plateforme Usenet

BBS Minitel Tableau d’affichage/BBS



Historique des réseaux sociaux: WWW

• Il faut attendre 1991 et Tim Berners Lee pour l’apparition du 
langage HTML, l’un des éléments essentiels de la simplification et 
de la popularisation de la navigation web.

https://fr.wikipedia.org/wiki/Tim_Berners-Lee


Historique des réseaux sociaux: web 2.0



Historique des réseaux sociaux: Explosion 2.0 du 
nouveau siècle



Gestion de l'identité numérique et e-réputation

• L’intégrité, le risque, la sécurité, la confiance, la confidentialité, 
sont des enjeux majeurs propres à l’identité numérique. 

• Le niveau d’implication de l’utilisateur dans la gestion de son 
identité numérique diffère selon l’importance du sujet. 

• Il est pourtant primordial pour un individu de gérer son identité 
numérique, le risque étant que si l’identité numérique n’est pas 
gérée directement par l’individu, il laisse le soin aux autres de la 
confectionner et s’expose ainsi à certaines dérives comme peuvent 
l’être une mauvaise réputation, le piratage de certaines 
informations, ou bien tout simplement se retrouver face à des 
situations indésirables.



Gestion de l'identité numérique et e-réputation

1.Soyez toujours en veille

2.Faites le ménage

3.Anticipez

4.Soyez présents sur les réseaux

5.Faites-vous connaître sur les blogs ou forums spécialisés

6.Souriez, vous êtes sur le Web

7.Distinguez vie personnelle et vie professionnelle



Visibilité Google



Visibilité Linkedin

Caption



Google



Linkedin



Facebook



Instagram



Tweeter



Courtesy: Google Images

Discussions ?



Conseil, Tutorat & Orientation des étudiants  

Licence Master Doctorat 



ATELIER 

ELABORATION D’UN CURRICULUM VITAE



ATTENTES DES PARTICIPANTS



OBJECTIFS DE L’ATELIER

• Comprendre ce que c’est qu’un CV

• Comprendre les intérêts d’un CV

• Découvrir et comprendre les différents types de CV

• Acquérir une méthode pour valoriser les compétences et les atouts

dans un CV et les adapter en fonction de l’offre d'emploi

• Être capable de rédiger son CV de manière autonome



PLAN DE FORMATION

1. QU’EST-CE QU’UN CV ?

2. QUAND  ELABORER SON CV ?

3. LES INTERETS  D’AVOIR UN CV PERTINENT

4. QUELQUES POINTS A RETENIR SUR LA MISE EN FORME D’UN CV

5. LES DIFFERENTS TYPES DE CV 

6. COMMENT FAIRE UN LIEN ENTRE L’OFFRE D’EMPOI ET VOTRE 

CV?

7. LES RUBRIQUES D’UN CV

8. QUELQUES RECOMMANDATIONS



UN CURRICULUM VITAE

CV

Etymologie:  cv ( Curriculum Vitae) = Déroulement de la vie  

Un document à présenter à la personne qui se charge des 

recrutements  

Un résumé  de vos compétences et de vos savoir-faire

Déroulement de votre vie professionnelle



QUAND FAIRE SON CV ?



QUAND FAIRE SON CV ?

• Le CV fait partie de votre document professionnel.

• Commencez à penser à votre CV dès que vous êtes aptes à suivre un 

stage d’imprégnation ou un stage professionnel, et surtout dès que vous  

passez le cap du monde du travail.

• Mettez à jour impérativement votre CV à chaque fois que vous avez une 

nouvelle connaissance, une nouvelle compétence, un nouveau poste.

• Adaptez votre CV en fonction du poste à pourvoir à chaque fois que vous 

répondez à une offre d’emplois. Même principe pour la candidature 

spontanée.



QUELS INTERETS D’AVOIR UN CV PERTINENT ? 



QUELS INTERETS D’AVOIR UN CV PERTINENT ?

Analyse des 
besoins

Etablissement 
des profils 

Elaboration 
offre 

d’emploi

Publication 
de l’offre 
d’emploi

Tri 

CV et lettre 
de 

motivation

Evaluation 
psychotechni

que 
/entretien  

final

Système de recrutement dans le monde du  travail

• Première interaction entre vous et le recruteur

cv
• Moyen pour vendre  vos connaissances, vos 

savoir-faire et savoir-être

• Moyen pour démontrer que votre profil 

correspond aux attentes de votre futur 

employeur et vous méritez d’aller plus loin dans 

le processus….

ENTRETIEN 
D’EMBAUCHE

Elaboration 
d’un CV

LETTRE DE 
MOTIVATION



LES TYPES DE CV



CV FONCTIONNEL CV THEMATIQUE
• Valorisation des expériences par des tâches, 

activités, et valeurs ajoutées

• Numération des activités et acquisition des 
expériences de façon chronologique (retro 
chronologie)

• Mise en évidence des postes et des sociétés 

Avantages: 

 Le plus facile à réaliser

 Donne plus de clarté sur les parcours 
des  candidats

 Facile à  exploiter par les recruteurs
 Adapté pour mettre en valeur les 

progressions de carrière,

Inconvénients:
Période d’inactivité (trou de gruyère) et 
poste de courte durée facilement 
détectable

Regroupement des expériences par domaine de 

compétences.

Avantages:

 Adapté pour les personnes qui sont dans les 
domaines dont les expériences sont beaucoup trop 
longues et trop riches  pour être contenues dans le 
CV chronologique.

 Solution pour masquer les inconvénients du CV 
fonctionnel 

Inconvénients:

 Informations plus difficiles à déchiffrer pour les 
recruteurs  

 Peut éveiller les soupçons des recruteurs qui se 
demandent ce que le candidat a voulu masquer

LES TYPES DE CV



LES TYPES DE CV  (SUITE)

CV MIXTE

Combinaison des 2 CV,
-Prise en compte des éléments du CV 
thématique dans le CV chronologique, 
ex : la rubrique compétences mais de 
façon  concise 
C’est le type de CV le plus complet et 
réalisable.



QUELQUES POINTS  POUR LA MISE ENFORME D’UN CV 

A EVITER A RETENIR
• CV TROP DETAILLE ET TRES LONG 

Trop d’informations tuent l’information

Recruteur ne consacre que  quelques minutes pour un 
CV.

Danger: informations hors sujets

• CV GENERALISTE / BANAL, CV SPONTANE

• CV entassé 

• ESPRIT DE SYNTHESE: mettre seulement  les 
informations pertinentes par rapport à l’offre  (une ou 
2 pages)

• UN CV SUR MESURE: 1 CV pour une offre d’emploi. 

Un CV doit être personnel et adapté pour chaque 

poste à pourvoir, même si c’est une demande d’emploi 

spontanée, le CV doit être  sur mesure   ( vous devez 

faire une recherche sur l’entreprise où vous voulez 

déposer votre demande )

• CV ATTRACTIF ET AÉRÉ : Un CV doit être élégant et 
illustré de façon à capter  la vision du lecteur. 

Ex: utilisation des puces, couleurs, mise en évidence des 
paragraphes par des espacements.



POINTS POUR LA MISE EN FORME D’UN CV (Illustration)



RUBRIQUES DANS  L’OFFRE D’EMPLOI (prérequis) RUBRIQUES DANS LE CV (justifications)

Un document de référence et une 
balise de votre CV

Décortiquer  les informations et 
les critères  importants qui 
pourraient être utiles pour 
l’établissement d’un CV

Essayez de démontrer que vous 
connaissez bien la société ou 
l’organisme  et que vos atouts et 
savoir-faire contribueront à 
l’atteinte de leurs  objectifs

Essayez de regrouper par rubrique 
ce que vous voulez valoriser de 
façon à ce que cela permette de  
répondre aux critères exigés dans 
l’offre d’emploi

COMMENT FAIRE LE LIEN ENTRE L’OFFRE ET VOS 
COMPETENCES



RUBRIQUES DANS  L’OFFRE D’EMPLOI (prérequis) RUBRIQUES DANS LE CV (justifications)

• Informations sur l’entreprise et sur  le poste à 
pourvoir

• Contexte et finalité ( objectif de l’entreprise)

• Compétences : différentes compétences techniques
et qualités.

• Missions et activités /tâches

Critères d’appréciation: critères pour évaluer vos 
capacités  d’exécutions 

Formations requises: Diplômes, compétences, années 
d’expériences

• Libellée informations personnelles: Montrez que  
vous connaissez bien l’entreprise et le poste à pourvoir 
en mettant en exergue  le titre du poste

• Mettez en valeur sur votre profil vos qualifications 
(techniques et qualités) et montrez que vos atouts 
contribueront à l’atteinte de l’objectif de l’ entreprise.

• Compétences clés

• Expériences professionnelles:  décortiquez  dans 
l’offre les activités pour lesquelles vous pensez avoir 
l’expérience. Justifiez à travers les tâches et activités 
que vous avez effectuées dans le passé que vous avez 
les savoir-faire.

Essayez autant que possible de valoriser les résultats de 
vos activités ( valeurs ajoutées obtenues par l’entreprise )

• Formations: spécialisations, diplômes, les modules 
que vous jugez importants à mentionner   

COMMENT FAIRE LE LIEN ENTRE L’OFFRE ET VOS 
COMPETENCES (APPLICATION)



LES RUBRIQUES DANS LE CV (MIXTE) 

• Le libellé informations personnelles (application)

• Les compétences clés (application)

• Les expériences  professionnelles (application)

• Les formations (application)

• Les informations complémentaires (application)



INFORMATIONS PERSONNELLES



RUBRIQUE « COMPETENCES CLES » CV TYPE

Mettre en avant vos 
compétences 
correspondant aux 
prérequis du poste: les 
expertises techniques, les 
langues maîtrisées, les 
logiciels, les qualités et 
savoir-être.



RUBRIQUE EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Mots clés



RUBRIQUE FORMATIONS



RUBRIQUE INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Rubrique qui peut vous aider à montrer les 
autres facettes de votre personnalité.

 Enumérez vos activités en dehors de votre vie 
professionnelle en vous assurant que les 
informations peuvent intéresser le recruteur.

N’oubliez pas de mentionner vos centres 
d’intérêt 



QUELQUES RECOMMANDATIONS

• Se mettre à la place du recruteur : comprendre leur priorité et 
leur condition de travail

• Bilan de compétences

• Eviter les mensonges

• Eviter de mentionner des activités qui font débat dans la société 
(ex: affiliation à un certain parti politique)

• Mettre les références si vous avez des personnes précises qui ont 
accepté de témoigner en votre faveur, indiquez leur nom, leur 
rôle et leurs données de contact

• Relire le CV à tête reposée



MONTAGE DE 
PROJET

Conception, Initiation et Montage de Projet

















































ETUDES PRÉALABLES
Favo r i s e r  l ’ i n n o va t i o n  d e s  p ro j e t s  



PRÉSENTATION
DE L’OUTIL

D é f i n i t i o n  e t  
O b j e c t i f

Ajouter un pied de page 2
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DÉFINITION

Ajouter un pied de page 3

• Afin de réussir le montage d’un projet à caractère innovant L'étude 
préalable ressort être un outil de conception générale qui vise à 
approfondir l'analyse de dimensions innovantes d'un projet, suite à une 
étude d'opportunité et dans l’optique de préparer sa mise en œuvre. 

• De ce fait, Il s'agira d'étudier la pertinence du projet envisagé, son 
acceptabilité par les acteurs locaux, sa faisabilité (technique, 
économique, sociale, etc.)



Ajouter un pied de page 4

+ 
Etude détaillée

Maîtrise d’ouvrage

Maîtrise d’œuvre 

Document 
contractuel

Ou
Étude Préalable

Ou
Conception générale



ORIGINES OU 
CAUSES

i j f a i s a b i l i t é  o u  s a  p é r e n n i t é .   C e l a  
p e u t  c o n d u i r e  à  a p p r o f o n d i r  

l ’ a n a l y s e  d e s  c o n t e x t e s  d u  p r o j e t ,  à  
i d e n t i f i e r  d e s  a c t e u r s  c l é .

Ajouter un pied de page 5



ORIGINES OU CAUSES

Il peut s’agir d’étudier :

- la pertinence du projet envisagé,

- sa faisabilité

- ou sa pérennité.

Cela peut nécessiter l’approfondissement de l’analyse des 

contextes du projet et l’identification des acteurs clé.

Ajouter un pied de page 6
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ACTEURS D’UN PROJET

Ajouter un pied de page 7

Définition: 

Il s'agit d'un groupe composé de dirigeants, chargés de veiller au bon fonctionnement 
d'un projet au sein d'une entreprise. On y trouve par exemple le directeur des 
ressources humaines, le chef de projet, etc. Ils arbitrent les stratégies et prennent les 
décisions pour mener le projet à bien.

Les différents acteurs d’un projet
Les acteurs d'une équipe projet : organisation, rôle et compétences

• L'organisation d'une équipe projet. ... 

• Le chef de projet. ... 

• Le responsable fonctionnel. ... 

• Le responsable technique. ... 

• Le sponsor. ... 

• Le PMO (Project Management Office)
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ACTEURS CLES

Ajouter un pied de page 8

• Dans un projet ou un étude préalable, Il s’agit des acteurs qui comptent 
plus que les autres de par leur position hiérarchique, leur légitimité et 
leurs fonctions de représentativité. On les appelle en général les acteurs 
clés ou les acteurs pivots.
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COMMENT IDENTIFIER LES ACTEURS D’UN PROJET

Ajouter un pied de page 9

Comment identifier les parties prenantes ? 

• Nous vous conseillons de partir d'un premier cercle : ceux qui sont les 
plus impliqués/impactés comme les commanditaires, les utilisateurs 
finaux, etc., d'en dresser la liste puis de leur demander qui d'autre peut 
être impacté par le projet et pour quelle raison.

• Suivre les exemples suivants de modèles de positionnement des 
différents acteurs



Ajouter un pied de page 10



Ajouter un pied de page 11



12Ajouter un pied de page 12



OBJECTIFS

L’étude préalable vise à approfondir l’analyse de dimensions innovantes d’un projet, 

alors que ce projet est en cours d’élaboration et en vue de préparer sa mise en œuvre. 

Cette connaissance permet d’établir les éléments d’une situation de référence en début 

de projet qui pourra fournir une base pour l’évaluation ultérieure des résultats, des 

effets ou de l’impact.  

Avec cet outil, l’entreprise commanditaire contribue à soutenir les capacités 

d’expérimentation de ses membres. 

Exemple du soutien du F3E ( Fonds pout la promotion des Etudes préalables, des Etudes 

transversales et des Evaluations) à ses membres : Il appuie de ce fait, des études 

préalables dans des champs d’intervention ou des démarches innovants, sur lesquels les 

acteurs du développement ne disposent pas – ou peu – de références documentaires.

13



CARACTÉRISTIQUES 1/2

• Au-delà de la structure qui la porte, l’étude doit présenter un intérêt pour d’autres 

membres du F3E (et plus globalement pour d’autres acteurs de la solidarité 

internationale ou de la coopération décentralisée). Ceci peut se traduire notamment 

par le caractère novateur de l’étude, lié par exemple au champ d’intervention (mettre 

en œuvre un projet dont l’objet est novateur) ou à la démarche utilisée. 

• Ainsi, l’étude préalable soutient les capacités d’expérimentation des membres du F3E.  

L’étude préalable associe des ressources humaines internes (au commanditaire et/ou à 

ses partenaires) et un consultant.

14
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CARACTÉRISTIQUES 2/2

Ajouter un pied de page 15

• Elle fournit des éléments qui permettent aux acteurs de préparer la mise en œuvre 
d’un projet. A ce titre, elle se situe entre la phase d’identification (phase d’analyse et 
d’échanges entre partenaires qui aboutit à une idée d’intervention commune) et la 
phase de programmation (au cours de laquelle sont définis la logique d’intervention 
et/ou le cadre logique complet).  Outre l’amélioration de la qualité des interventions, 
l’étude préalable permet à la structure commanditaire de : 

• ♦ constituer une base pour la conception d’un dispositif de suivi-évaluation, et une 
situation de référence pour une future évaluation ou étude des effets et de l’impact ; 
• ♦ renforcer ses compétences (le regard croisé commanditaire / consultant étant 

source de confrontation des acquis et d’apprentissage méthodologique).
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CRITÈRES D’ÉLIGIBILITÉ SPÉCIFIQUES 1/2

Ajouter un pied de page 16

• Par rapport à l’outil : 
♦ L’étude préalable n’est ni une étude de marché, ni une étude 
d’identification de partenaire(s). Elle suppose qu’une idée de projet 
(d’intervention) et un partenaire soient identifiés en amont, même si elle 
peut faire évoluer à la fois l’idée de projet et les modalités de partenariat 
envisagées. 

♦ Un regard attentif est porté sur la cohérence du partenariat – actuel et 
envisagé – avec le projet. 

♦ Le projet doit être en cohérence avec la politique et la stratégie de la 
structure commanditaire.
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CRITÈRES D’ÉLIGIBILITÉ SPÉCIFIQUES 2/2

Ajouter un pied de page 17

• Par rapport aux acteurs : 

♦ La structure commanditaire doit être impliquée dans la mise en œuvre du projet qui fera 
suite à l’étude préalable. 
♦ Sont privilégiées les études préalables à des projets multi-acteurs et qui intègrent cette 
dimension (c’est-à-dire les études préalables qui, dans leur montage et leur mise en œuvre, 
associent plusieurs acteurs distincts). 

♦ Comme indiqué plus haut : un ou plusieurs partenaires locaux doivent être préalablement 
identifiés (ONG / association locale, structures d’appui, promoteurs individuels, administration 
déconcentrée, collectivité territoriale...). Les termes de référence de l’étude doivent préciser 
leurs nature et mode d’implication, tant dans l’étude que dans le projet envisagé. Selon le cas : 
- il(s) entretien(nen)t une relation de collaboration ancienne avec le commanditaire ; 

- il(s) est / sont identifié(s) comme partenaire(s) pour le projet à venir sans qu’aucune relation 
de travail n’ait été encore établie.  
♦ L’analyse d’autres acteurs stratégiques par rapport au projet envisagé peut faire partie de 
l’étude préalable.



Expertise 

•  

Méthodologie 

•  

Ajouter un pied de page 18



EXPERTISE

• Type d’expertise 

Un ou plusieurs consultants sont mobilisés pour leur connaissance du secteur d’activité, 

leur capacité à susciter des dynamiques collectives, leurs compétences 

méthodologiques. Ils enrichissent l’étude par leur apport technique et méthodologique, 

et soutiennent la mise en œuvre d’une démarche participative et concertée avec 

l’ensemble des acteurs. Des ressources humaines internes au commanditaire et à son 

(ses) partenaire(s) sont mobilisées pour l’étude : on parle alors « d’expertise interne ». Le 

consultant intervient en complémentarité (et non en conseil ponctuel) de cette expertise 

interne.  Au sein de la structure commanditaire, les personnes chargées de l’étude sont 

celles qui seront ultérieurement chargées de la mise en œuvre du projet, ce qui favorise 

l’appropriation de l’étude.
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MÉTHODOLOGIE

• Points de repère méthodologiques 

De façon indicative, l’étude peut se décomposer en plusieurs étapes : 

♦ recueil d’informations sur la thématique et les expériences réalisées, sur la zone géographique ; 

♦ analyse des acteurs existants potentiellement mobilisables ou concernés par le projet envisagé ; 

♦ observations de terrain ; 

♦ enquêtes et entretiens auprès d’acteurs variés (institutionnels / opérationnels, publics / privés, 

pouvoirs locaux...) ; 

♦ entretiens auprès de partenaires potentiels (publics, associatifs, entrepreneurs…) ; 

♦ enquêtes et entretiens auprès d’un échantillon représentatif de « bénéficiaires » ; 

♦ restitution de l’étude au commanditaire et ses partenaires, restitution collective élargie avec les 

membres du F3E possible.
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PRODUITS ATTENDUS

Il est attendu plusieurs produits :  

♦ Un rapport constitué de deux parties :  

- La première, sur la thématique, présente notamment : l’origine du projet envisagé et ses modalités d’insertion dans le milieu (cohérence) ; les 

améliorations attendues d’un point de vue technique, économique, environnemental et/ou social ; dans quelle mesure le projet sera acceptable, sur 

le plan organisationnel et institutionnel, en prenant en compte les points de vue des différents acteurs et leur implication ; les modalités de 

transmission, de pérennisation et de viabilité de l’innovation, l’analyse 

des risques qui lui sont lié ; les effets induits prévisibles (effets économiques, sociaux, institutionnels, environnementaux). 

- La seconde présente la méthodologie d’étude, les outils utilisés, les atouts et les difficultés rencontrées. Elle s’attache à faire des propositions 

d’ordre méthodologique.  

♦ Une synthèse du rapport diffusée largement, notamment via le site Internet du F3E. 

 ♦ Une note de la part du consultant pour livrer une petite auto-analyse de l’appui qu’il a apporté, en faisant notamment des recommandations pour 

une amélioration de cet appui si c’était à refaire. Si possible, un avis sur la qualité globale de la démarche d’étude sera par ailleurs apporté

♦ Une note de commentaires de la part du commanditaire donnant son avis sur l’ensemble de la démarche 

 NB : selon les cas, le rapport et sa synthèse pourront être rédigés soit par le consultant, soit par le commanditaire.
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MERCI

Po u r  vo t re  é c o u t e

22



Ajouter un pied de page

VOTRE TITRE VIENT ICI
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. 
Ut gravida eros erat. Proin a tellus sed risus lobortis sagitti
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PERSONNALISER CE MODÈLE

Instructions en matière de 
modification du modèle et 

commentaires

24

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2006808&clcid=0x409


PLANIFICATION ET 
GESTION DE PROJET

Idée murie et partagée

Etape 2









DEUX MÉTHODES ESSENTIELLES POUR 
LA PLANIFICATION

LA METHODE PERT LA METHODE GANTT
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