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Ecrivez votre prénom sur un bout de 
ruban adhésif.

Bienvenue
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BUTS DE LA 
JOURNEE

Apprendre à faire connaissance

Définir ensemble ce métier qui vous rassemble

Observer d’où vous venez d’un point de vue 
systémique et individuel

Objectifs
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Check in
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Ma méthode
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PRINCIPES

• Être présent

• Se sentir dans un espace sûr et bienveillant 

• Plus tu donnes, plus tu reçois

• Tutoiement

Les principes
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AGENDA

• 8h30: Bienvenue et principes
• 9h: Icebreaker et récolte des besoins
• 10h: Pause
• 10h15: World café et carte des forces
• 12h15: Lunch
• 13h30: Moi et mon système
• 15h: Pause
• 15h20: Moi et mon parcours professionnel
• 17h15: Fin des cours

Agenda
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ICEBREAKER

But: par binôme, présentez-vous en nommant 3 choses qui vous caractérisent (5min)

Exemple: j’ai deux enfants, j’ai une passion pour la marche à pied et je suis une très 
bonne pâtissière. 

Attention l’autre personne doit bien retenir ce qui a été dit car il/elle aura ensuite à vous 
présenter devant les autres.
Puis présentation en plénière. (10 min)

Icebreaker
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RECOLTE DES 
BESOINS

Récolte des besoins
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WORLD CAFE

World café
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EVOLUTION 
DES  METIERS 
DU 
SECRETARIAT

Sténographie et 
dactylographie (1930-
1950)

Binôme cadre-secrétaire

Egypte antique

Révolution informatique: 
années 80

Un peu d'histoire…

…
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EVOLUTION 
DES  METIERS 
DU 
SECRETARIAT

Rôle et activités

METIERS DU SECRETARIAT
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CARTOGRAPH
IE DES 
FORCES

But: Identifier les compétences (ou forces) qui caractérisent la fonction de secrétaire

Par sous-groupe de 3, sélectionnez individuellement 2 forces (5min), présentez les chacun 
votre tour avec des exemples concrets justifiant votre choix (10min), puis mettez vous 
d'accord pour en garder 4 (5 min), 

Puis chaque sous-groupe explique pourquoi il a choisi ces forces en plénière (15min). 
Discussion sur les similitudes? variété? surprise? (5min)

Enfin, sélectionnez les trois forces les plus importantes avec des gommettes (10 min)

Puis à titre individuel : quel est votre super-pouvoir et celle à développer? (5min) et échange 
en binôme (5min) 

Cartographie des forces
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ENJEUX DU 
RECRUTEMEN
T ET DES 
EVALUATIONS

Recrutement et évaluation

Descriptif de poste

Offre d'emploi

Postulation
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ENJEUX DU 
RECRUTEMEN
T ET DES 
EVALUATIONS

Entretien de sélection = 
situation d'évaluation

Entretien de sélection = 
interaction sociale, voire une 

pièce de théâtre
Approche 
intuitive

Approche
psychométrique

Recrutement et évaluation
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ENJEUX DU 
RECRUTEMEN
T ET DES 
EVALUATIONS

Recrutement et évaluation
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Recrutement et évaluation

Formulaire EEDP
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But: Définir ensemble quel est votre système, les acteurs de celui-ci, les liens les 
régissant…

Exemple:

Moi et mon système

MOI

Mon chef

Mes 
collègues

Collaborateurs

OPE, DGs Partenaires 
externes
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Modèles organisationnels

Source: Laloux, F. (2017). Reinventing Organizations illustré: La version résumée et illustrée du 
livre phénomène qui invite à repenser le management. Diateino.
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Nouveau paradigme

Source: Laloux, F. (2017). Reinventing Organizations illustré: La version résumée et illustrée du 
livre phénomène qui invite à repenser le management. Diateino.

• Décentralisation = pouvoir de décision le 
plus près possible de l'action

• Réflexions collectives: complémentarité 
et diversité face à la complexité

• Attentes des générations Y et Z et 
développement du numérique

• Organisation évolutive et agile = création 
de groupes de projet temporaires ad-hoc
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Stratégie RH 2018-2023

TRAVAILLER AUTREMENT
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But: faire un état des lieux de vos acquis et du chemin parcouru jusqu'à aujourd'hui 
pour mieux se projeter 

Prenez 15 minutes pour représenter votre parcours professionnel : 
Quels ont été les moments forts de mon parcours professionnel? Les défis que j’ai 
rencontré? Les personnes importantes sur mon parcours? Les moments où je me suis 
sentie investie et ceux où j’ai perdu du sens au travail?

Puis identifiez et notez pour vous vos prises de conscience (5 min)
Par groupe de 3 personnes, échangez sur votre parcours (15 min)

En plénière, synthèse et partage des similitudes et différences (5 à 10 min)

Moi et mon parcours 
professionnel
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Gestion de carrière et 
employabilité

Source: Laloux, F. (2017). Reinventing Organizations illustré: La version résumée et illustrée du 
livre phénomène qui invite à repenser le management. Diateino.
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Les 5 doigts

Qu'est ce que j'ai aimé?

Qu'est ce que j'ai appris?

Qu'est ce que je ferai différemment?

Quelle connexion j'ai eue avec quelqu'un ou 
un thème?

Quelle est la cerise sur le gâteau?

1

2

3

4

5

Les 5 doigts
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Check out


