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LES 20 INFORMATIONS DONT VOUS AVEZ BESOIN

POUR LES METIERS OU LES FONCTIONS DE : 
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JE DECRIS
	JE COMPLETE

	1/ Les principales activités exercées 

    (détaillées)


	

	2/ Les outils et les techniques utilisés
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3/ Les résultats attendus et les finalités des

    activités (pourquoi ?, dans quel but ?)

     
	

	4/ Les principaux interlocuteurs, leurs 

    fonctions, leur métier, leurs rôles


	

	5/ Les liens hiérarchiques (qui donne les

    consignes, à qui rend-on des comptes ?)
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	6/ Les responsabilités
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	7/ Le statut (cadre, non cadre, salarié,

    indépendant


	

	8/ Les lieux d’exercice du métier (à l’intérieur,

    à l’extérieur, à Paris, en région,...)


	

	9/ Les horaires


	

	10/ Les positions de travail (assis, debout,...)


	

	11/ Les déplacements occasionnés par le

      métier


	

	12/ La répartition de l’activité dans l’année
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13/ Les qualités requises


	

	14/ Les connaissances demandées (faire

      figurer aussi les intitulés de formation si

      besoin)
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	15/ Les contre-indications (ce qui empêche

      l’exercice du métier)


	

	16/ Les évolutions


	

	17/ Le nombre d’offres correspondant sur le 

      site ANPE


	

	18/ Les autres annonceurs


	

	19/ La rémunération


	

	20/ Estimation du temps qui vous  serait 

      nécessaire pour accéder à cet emploi


	


Pour continuer à collecter des informations, je dois contacter : 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ANALYSE DES PETITES ANNONCES

Recueillez une quinzaine de petites annonces récentes et procéder à leur analyse à l’aide de ce tableau

	POSTE VISE : SECRETAIRE COMMERCIALE

	Petites annonces1
	Type de structure
	Expérience
	Diplômes
	Langues
	Caractéristiques personnelles
	Age
	Connaissances spécifiques
	Observations

	

	
	5 ans
	BTS Secrétariat bureautique
	Anglais
	
	
	Word

Excel


	

	

	
	
	BTS Secrétariat bilingue
	Anglais
	Implication

Autonome
	35 à 45


	
	



1 Les petites annonces sont découpées et collées dans la colonne « petites annonces », chacune comporte un certain nombre de critère requis pour le poste.

ANALYSE DES PETITES ANNONCES

C’est à vous ……

Recueillez une quinzaine de petites annonces récentes et procéder à leur analyse à l’aide de ce tableau

	POSTE VISE : 
	
	

	Petites annonces2
	Type de structure
	Type de contrat
	Expérience
	Compétences
	Diplômes
	Langues
	Caractéristiques personnelles
	Age
	Connaissances spécifiques
	Observations

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2Les petites annonces sont découpées et collées dans la colonne « petites annonces », chacune comporte un certain nombre de critère requis pour le poste.

MES CHOIX

Pour chacune de ces questions, nous vous proposons des réponses possibles. Ces listes ne sont pas complètes, vous pouvez inscrire les réponses qui vous sont spécifiques dans les rubriques « autres ».

Lieu géographique : où ai-je décidé de travailler ?

· Paris

· Ile de France

· Province 

· Etranger

· Autre(s), à préciser : ________________________

Domaine d’intervention : quel type d’activité ai-je envie de mener ?

· Artistique

· Administrative

· Commerciale

· Ressources humaines

· Technique

· Autre(s), à préciser : ________________________

Secteur d’activité : dans quel(s) secteur(s) d’activité ai-je choisi d’évoluer ?

· Agricole

· Agro-alimentaire

· Bâtiment, génie civil 

· Commerce

· Energie

· Industrie

· Institutions financières

· Services marchands

· Services non marchands

· Transports et télécommunications

· Autre(s), à préciser : ________________________

Type de l’entreprise : quel type d’entreprise me convient le mieux ?

· Privée 

· Publique

· Groupe

· Grande entreprise

· P.M.E. / P.M.I.

· T.P.E. (très petite entreprise)

· Entreprise familiale

· Autre(s), à préciser : ________________________

Niveau de hiérarchie : où ai-je envie de me situer dans l’entreprise ?

· Indépendant

· Cadre

· Technicien supérieur

· Agent de maîtrise

· Employé, ouvrier

· Autre(s), à préciser : ________________________

Temps de travail : quelle quotité de temps de travail ai-je choisie ?

· Temps plein

· Temps partiel

· Mi-temps

Autre choix : à préciser ____________________________

	HYPOTHESE(S) DE PROJET

Formulez votre projet à l’aide d’une phrase claire et précise

Exemple : A Paris ou en Région parisienne (lieu), intégrer une P.M.I./P.M.E. (type de l’entreprise) du secteur des services (secteur) au sein d’une D.R.H. (Domaine d’intervention) pour y remplir la fonction de responsable recrutement (niveau de hiérarchie).

Votre hypothèse :





LE TRAVAIL





LES RELATIONS AU TRAVAIL





LES CONDITIONS DE TRAVAIL





LES COMPETENCES





LE MARCHE DE L’EMPLOI
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Recherche secrétaire commerciale 5 ans d’expérience BTS Secrétariat Word Excel Anglais








Recherche secrétaire commerciale Forte implication Autonome


35 à 45 ans Bilingue anglais


BTS secrétariat
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