ANNEXE 4
Nom :
Prénom :


LE PROFIL REQUIS POUR VOTRE METIER
Pour le métier souhaité, indiquez pour chacun des critères suivants, le niveau d’exigence recherché en les classant de 1 à 10.

	LE PROFIL DU METIER DE SECRETAIRE

	CRITERES
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	PRESENTATION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Soin
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elégance
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elocution
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autre :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	APTITUDES MORALES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ambition
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adaptation (à une nouvelle situation, tâche…)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Volonté
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Persévérance
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Implication
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Disponibilité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autre :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	APTITUDES SOCIALES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Confiance en soi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Facilité à communiquer oralement
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Amabilité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Diplomatie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Esprit d’équipe
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Respect de la hiérarchie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Résistance au stress
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	QUALITES INTELLECTUELLES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Initiative
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attention, écoute
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autonomie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Compréhension
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Méthode
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mémoire
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sens des responsabilités
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Perfectionnisme
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Curiosité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Respect de la confidentialité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autre :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	COMPETENCES PROFESSIONNELLES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Langues vivantes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Maîtrise des moyens de communication
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Maîtrise des logiciels
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Orthographe
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rédaction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Calcul
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Organisation
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attention
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rigueur
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dextérité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Respect des instructions
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Légende : 1 = inutile pour ce métier     10 = indispensable pour ce métier
VOS PROPRES APTITUDES
Procédez maintenant à votre évaluation en indiquant pour chacun des critères le niveau que vous estimez avoir atteint :

	VOTRE PROFIL

	CRITERES
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	PRESENTATION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Soin
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elégance
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elocution
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autre :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	APTITUDES MORALES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ambition
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adaptation (à une nouvelle situation, tâche…)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Volonté
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Persévérance
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Implication
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Disponibilité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autre :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	APTITUDES SOCIALES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Confiance en soi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Facilité à communiquer oralement
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Amabilité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Diplomatie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Esprit d’équipe
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Respect de la hiérarchie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Résistance au stress
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	QUALITES INTELLECTUELLES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Initiative
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attention, écoute
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autonomie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Compréhension
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Méthode
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mémoire
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sens des responsabilités
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Perfectionnisme
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Curiosité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Respect de la confidentialité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autre :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	COMPETENCES PROFESSIONNELLES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Langues vivantes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Maîtrise des moyens de communication
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Maîtrise des logiciels
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Orthographe
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rédaction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Calcul
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Organisation
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attention
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rigueur
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dextérité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Respect des instructions
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Légende : 1 = je ne possède pas cette qualité     10 = je possède parfaitement cette qualité

LA SYNTHESE 
Comparez le profil du métier préparé à votre profil : récapitulez les domaines dans lesquelles vous devez continuer dans cette voix ou apportez des améliorations.

	( continuer dans cette voie
	( apporter des améliorations

	PRESENTATION

	
	

	APTITUDES MORALES

	
	

	APTITUDES SOCIALES

	
	

	QUALITES INTELLECTUELLES

	
	

	QUALITES PROFESSIONNELLES

	
	


ANALYSE DE VOTRE METHODE DE TRAVAIL
Cochez dans le questionnaire ci-dessous les cases correspondantes à votre méthode de travail et faites la synthèse.

Vous faites votre travail scolaire chaque soir :
( Vous effectuez les exercices et les devoirs uniquement la veille 
( 
( Vous travaillez chez vous tard le soir 
(
( Vous vous couchez tôt afin de vous lever tôt pour réaliser votre travail scolaire  
(
( Vous regardez la télévision le soir, vous écoutez de la musique ou vous rejoignez des ami(e)s 
(
Vous ouvrez votre cahier de texte et effectuez le travail demandé :
( Dans l’ordre où il est inscrit  
(
( En gardant le travail que vous n’aimez pas pour la fin  
(
( En choisissant ce que vous ne faites pas  
(
( Vous notez les devoirs à faire sur votre cahier de textes et établissant un plan de travail  
(
( Vous oubliez d’apprendre des leçons ou de faire des exercices  
(
( Vous prenez de l’avance quand vous n’avez pas trop de travail  
(
( Quand vous avez terminé un travail, vous le relisez afin de vérifier l’orthographe  
(
Quand vous n’avez pas compris quelque chose, vous cherchez la solution

( Dans un livre 
( 
( Auprès d’un(e) amie 
(
Vous décidez de ne pas effectuer certains travaux 

( Parce qu’il s’agit d’une matière que vous n’aimez pas 
(
( Parce que vous n’avez pas compris la leçon 
(
Quand vous avez des mauvais résultats :
( Vous vous découragez et vous ne vous remettez pas tout de suite au travail 
(
( Vous êtes déçu(e) et revoyez vos points faibles afin de progresser 
(
( Vous vous laissez facilement distraire par l’environnement 
(
Synthèse des points à améliorer

Repérez sur ce questionnaire les signes ( et ( précédant vos réponses :

Le signe ( représente les points à modifier et améliorer

Le signe ( représente les points positifs que vous devez continuer à exploiter
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