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Aujourd’hui, pour s’insérer dans la société ou pour trouver 

un emploi, les diplômes ne suffisent plus.

Dans un contexte où la phase d’insertion professionnelle se 

prolonge, la reconnaissance,  la  valorisation  mais  aussi  

l’accompagnement  de  ces nouvelles formes d’engagement 

(associatif, bénévolat, militantisme, humanitaire, volonta-

riat service civique, …) sont des enjeux majeurs.  

S’engager c’est acquérir des compétences : la prise d’ini-

tiative, le travail en équipe, la ponctualité, l’esprit critique 

sont autant de ressorts susceptibles de favoriser l’insertion 

professionnelle et l’employabilité des jeunes. Seulement, ces 

compétences, parce qu’elles sont acquises dans le cadre d’un 

engagement, elles ne peuvent être réellement identifiées, re-

connues ou valorisées.  

Le Conseil Régional de Lorraine te propose LORFOLIO 

comme outil d’identification et de valorisation de tes com-

pétences acquises par la pratique bénévole.

Tout au long de ta vie, tu peux réinvestir tes acquis dans des 

usages divers : orientation, recherche d’emploi, Validation 

des Acquis de l’Expérience (VAE), reconversion profession-

nelle, etc…

Avec LORFOLIO, il devient possible de FORMA-
LISER pour CONSTRUIRE et REALISER tes pro-
jets, et faire de ton ENGAGEMENT un LEVIER 
pour ton INSERTION PROFESSIONNELLE.

Editorial

Ce guide s’inscrit dans la démarche LOR’Jeunes 
initiée par le Conseil Régional de Lorraine et 
l’Etat pour structurer et organiser des dyna-
miques partenariales et transversales en faveur 
de la jeunesse.

-  Permettre aux jeunes de prendre conscience 
de leurs ressources ;

-  Convaincre les employeurs que les compé-
tences acquises par les jeunes dans un cadre 
non formel apportent une véritable plus- 
value pour le monde du travail ;

-  Reconnaître l’engagement des jeunes à travers 
la mise en place d’un outil symbolique et fédé-
rateur (ex : « brevet de l’engagement »).

-  Proposer, pour soutenir l’action des acteurs 
de l’insertion et de l’éducation populaire au-
près des jeunes, un ensemble d’outils et d’expé-
riences : le présent guide, la CV’Thèque, un tu-
toriel à destination des accompagnateurs, etc.

Les objectifs de la démarche régionale
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LORFOLIO, qu’est-ce que c’est ?

LORFOLIO est un e-portfolio, une collection de preuves dans un coff re-fort numérique. Il te permettra de 
conserver toutes tes preuves d’expériences.

Il t’off re la possibilité de retracer les étapes de ton parcours. Il te permet d’identifi er, classer et valoriser 
l’ensemble de tes compétences.

En bref, il s’agit d’un CV très détaillé.

Compléter un compte LORFOLIO, c’est rassembler en un lieu unique, et accessible via internet, des informa-
tions sur :
- tes formations
- tes emplois
- tes expériences associatives
- tes permis et habilitations...

Ainsi, tu peux mettre à jour ton LORFOLIO au fur et à mesure de tes expériences.

Introduction

  C’est toi qui maîtrise ton LORFOLIO !

1/  Crée ton compte personnel et sécurisé en ligne :
     www.lorfolio.fr.

2/  Complète tes informations personnelles (« Profi l ») 
à faire fi gurer sur tes CV.

3/  Saisis les formulaires des parties PARCOURS et 
COMPETENCES pour reconstituer ton parcours.

4/  Sélectionne les justifi catifs et sauvegarde les dans 
ton « Porte documents » (photos, vidéos, sons, di-

plômes, certifi cats de travail, conventions de stages, 
recommandations d’employeurs,…).

5/ Tu peux maintenant :
- Réfl échir à ton projet professionnel.
- Editer des CV.
- Créer un site web professionnel.
-  Accéder aux documents de ton classeur, quel que 

soit ton lieu de connexion.
- Mettre à jour les informations de ton parcours.

LES ÉTAPES À SUIVRE
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Les compétences issues de 
ton expérience associative 
et de bénévolat

Tu peux identifier et sélectionner 
dans cette liste (non exhaustive) les 
compétences que tu as pu mettre en 
œuvre au cours de tes expériences.

PRISE DE POSITION 
-  Comprendre les motivations et 

adhérer aux valeurs et aux enjeux  
d’un projet.

-  Défendre un projet et s’impliquer 
pour sa réussite. 

-  Suivre un projet dans ses diffé-
rentes étapes (définition, concep-
tion, mise en œuvre, suivi). 

-  Assumer ses responsabilités dans 
la durée.

- S’investir sur un territoire. 
- Participer au débat public…

RESPONSABILITE 
- Prendre des initiatives. 
-  Prendre une décision en tran-

chant entre différents avis. 
-  Défendre un projet devant des 

responsables. 
-  Prendre en compte les orienta-

tions définies par les dirigeants. 
-  Mettre en œuvre les décisions 

prises par les dirigeants. 
-  Faire avancer un projet, l’adapter 

en fonction des évolutions. 
-  Répondre de ce qui a été dit et fait 

...

STRATEGIE D’ORIENTATION 
-  Définir et argumenter un plan 

d’actions pluriannuel. 
- Proposer des nouveaux projets...

GESTION DE PROJET 
- Planifier des programmes.  
- Définir des objectifs. 
- Définir des actions. 
-  Mettre en place des méthodes de 

travail. 
- Identifier les acteurs pertinents. 
-  Évaluer les ressources nécessaires 

au projet. 
-  Identifier les sources de finance-

ment possibles.  
-  Construire un budget / Elaborer 

un budget prévisionnel. 
- Assurer le suivi des dépenses. 
-  Assurer le suivi du planning éta-

bli et réaliser des objectifs dans 
les temps impartis. 

- Gérer des imprévus, des urgences 
-  Evaluer une action / une manifes-

tation. 
- Dresser un bilan et le transmettre.
- Tirer parti des échecs …

MOBILISATION AUTOUR 
D’UN PROJET 
- Élaborer et faire vivre un projet. 
-  Impliquer les acteurs dans la du-

rée / Mobiliser les partenaires. 
- Encourager.  
-  Faire adhérer, transmettre des va-

leurs. 
-  Mettre en place des actions de 

présentation du projet. 
-  Fidéliser les membres de l’équipe 

et préserver leur motivation. 
- Remercier…

ANIMATION D’EQUIPE 
-  Recruter et mobiliser des volon-

taires, des bénévoles. 
-  Savoir constituer ou compléter 

une équipe en identifiant les per-
sonnes compétentes. 

1 - Identifie les compétences acquises que tu as mises en œuvre

Dans ton parcours bénévole, 
tu as ou tu as été animateur, 
militant, volontaire en service 
civique, … ; tu as développé 
des compétences à valoriser 
dans ton CV.
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-  Accueillir et intégrer de nouveaux 
membres. 

-  Répartir des tâches en fonction 
des compétences et des intérêts 
des membres de l’équipe. 

-  Rendre autonomes les membres 
de l’équipe. 

-  Déléguer en facilitant l’accession 
des membres de l’équipe à de nou-
velles responsabilités. 

-  Élaborer et mettre en œuvre des 
solutions collectives et partagées. 

-  Partager des savoirs et des expé-
riences. 

- Animer et gérer les débats. 
-  Créer un climat de travail convi-

vial. 
-  Identifier, prévenir et gérer des 

conflits, par l’anticipation, l’écoute 
et la médiation…

TRAVAIL D’EQUIPE 
-  Prendre en considération les idées 

des autres, les reformuler. 
- Accepter l’autre dans la différence. 
-  Apprendre à faire des différences 

de chacun des richesses et une 
source de créativité. 

-  Travailler dans un contexte inter-
culturel, international, (membres 
de l’équipe, public bénéficiaire). 

- Être à l’écoute d’acteurs divers. 
-  Prendre du recul pour mieux ap-

préhender les débats, les conflits, 
etc. 

- Fabriquer du consensus. 
- S’intégrer…

MULTICULTURALISME /
INTERCULTURALITE 
-  Comprendre les diverses formes 

d’expression des personnes appar-
tenant à d’autres cultures que la 
sienne. 

-  Se faire comprendre des personnes 
appartenant à un groupe sociocul-
turel différent du sien. 

-  Définir par la concertation les 
règles nécessaires au vivre et agir 
ensemble dans le cadre du projet.  

-  Imposer et faire respecter les 
règles non négociables…

NEGOCIATION DE MOYENS 
D’ACTIONS 
-  Savoir présenter l’action de l’asso-

ciation. 
-  Savoir trouver les arguments pour 

présenter les enjeux et justifier le 
besoin de fonds nécessaires à l’ac-
tivité.

-   Savoir rendre compte au parte-
naire de l’utilisation des moyens 
donnés, évaluer l’action, préserver 
la relation partenariale…

ORGANISATION D’UNE 
STRUCTURE 
- Classer des documents. 
- Gérer et actualiser un fichier. 
- Assumer le secrétariat général. 
- Assurer un suivi administratif. 
-  Mettre en place un évènement de 

promotion de la structure. 
-  Assurer le suivi de la logistique 

d’un événement. 
- Animer une réunion. 
-  Assurer la production et le suivi 

de comptes rendus. 
-  Relayer les informations au siège 

de la structure…

CONSTITUTION ET ANIMA-
TION DE RESEAUX 
- Organiser un réseau. 
-  Créer des liens avec des acteurs 

variés (élus, administrations, en-
treprises…). 

- Solliciter efficacement un réseau.  
-  Mettre en place des collaborations 

pérennes (entre individus, entre 
organisations). 

-  Assurer la visibilité des actions de 
la structure…

COMMUNICATION 
-  Définir et mettre en œuvre une 

stratégie de communication. 
-  Participer à la stratégie de commu-

nication. 
-  Communiquer autour du projet en 

insistant sur les valeurs véhiculées. 
-  Créer des outils et des supports de 

communication. 
-  Animer un site internet, des ré-

seaux sociaux. 

-  Représenter la structure lors 
d’évènements…

INFORMATIQUE 
- Utiliser Word. 
- Utiliser Excel. 
- Utiliser Power Point. 

Tu peux développer les éléments 
de contexte, résultats, technolo-
gies, méthodes et outils mobili-
sés, ajouter d’autres compétences 
et/ou créer des classifications 
personnelles et catégories de 
compétences.  
Tu pourras ainsi organiser au 
mieux tes compétences dans ton 
portefeuille, et surtout, le per-
sonnaliser. 

Pour optimiser l’utilisation de 
ton Portefeuille de compétences, 
tu peux te reporter au tutoriel 
« Utiliser le Portefeuille de 
compétences », accessible depuis 
la partie RESSOURCES de ton 
LORFOLIO,  à la rubrique Tu-
toriels.
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Tu as la possibilité d’utiliser, par exemple : 
•  ROME (Fiches Métiers du Répertoire Opérationnel 

des Métiers et des Emplois) : pour identifier les com-
pétences issues de ton expérience professionnelle.

•  RNCP (Répertoire National des Certifications Pro-
fessionnelles) : pour identifier les compétences is-
sues de ta formation initiale.

Réunis les preuves qui attestent ce que tu 
déclares 

La compétence a ceci de particulier qu’on ne peut se 
l’attribuer seul. A toi d’en faire la preuve par toutes 
formes d’attestation : mémoire, diplômes, recomman-

dations, résultats chiff rés, photos et/ou vidéos, article 
de presse, blog, … 

Tu pourras associer ces documents en cliquant sur 
Associer un document ou les réunir dans le service 
RESSOURCES à la rubrique Porte-documents.

Les compétences issues de ta formation et de tes expériences professionnelles 

Pour t’aider à réfléchir sur tes compétences, missions et activités pour chacune de tes fonctions, nous te propo-
sons de t’aider des fiches métiers. Tu y trouveras les compétences généralement requises pour chaque emploi. 
Dans les Liens, tu trouveras des sites internet susceptibles de t’aider : 
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Pour aller plus loin 

Des outils pour t’aider à valoriser tes compétences :

•  LE « PASSEPORT BÉNÉVOLE » :
France Bénévolat a lancé un outil qui permet la recon-
naissance de l’expérience et la valorisation des compé-
tences bénévoles : le Passeport bénévole. Il s’est voulu 
résolument généraliste, c’est-à-dire utilisable par tous 
les types d’associations et toutes les catégories de bé-
névoles. Le Passeport bénévole permet de répertorier 
les missions bénévoles exercées, d’en garder la trace 
tout au long du parcours bénévole et d’identifier et de 
valoriser les compétences acquises dans ce cadre. 

www.passeport-benevole.org

• LE « PORTEFEUILLE DE COMPÉTENCES » :
Parmi les mesures à mettre en œuvre pour dévelop-
per, accompagner, valoriser et promouvoir le bénévo-
lat auprès des jeunes, le portefeuille de compétences a 
été mis en place par un groupe inter associatif, piloté 
par le ministre de l’Éducation nationale, de la Jeunesse 
et de la Vie associative. Ce support vise à accompa-
gner tous les bénévoles, et plus particulièrement les 
jeunes "à identifier, formuler et rédiger les compé-
tences" qu’ils ont pu développer à l’occasion de leur 
expérience dans le bénévolat afin de les faire recon-
naître et valoriser dans leur parcours étudiant ou pour 
leur recherche d’emploi.

www.associations.gouv.fr

• LE « LIVRET DE COMPÉTENCES » :
Un document similaire au Passeport Bénévole est 
actuellement à l'essai pour les jeunes : le "Livret de 
compétences" qui permet d'enregistrer l'ensemble des 
compétences acquises dans le cadre de l'éducation 
formelle, d'enregistrer l'ensemble des compétences 
acquises hors du cadre scolaire, de retracer les expé-
riences de découverte du monde professionnel et de 
découverte des voies de formation. 

http://media.education.gouv.fr

• LE « CARNET DE VIE DU BÉNÉVOLE » :
Certains secteurs associatifs ont créé des outils plus 
spécifiques, complémentaires au Passeport Bénévole, 
tels que Carnet de vie du bénévole conçu par le Comi-
té National Olympique et Sportif Français (CNOSF) 
pour le secteur sportif. 

http://franceolympique.com

• LE « PORTFOLIO DE COMPÉTENCES » :
Cet outil réalisé par ANIMAFAC permet d'identifier 
les compétences acquises grâce à l'expérience associa-
tive et donne des pistes pour savoir comment les valo-
riser, en sachant les présenter sur son CV, une lettre de 
motivation ou au cours d'un entretien. Il apporte une 
aide pour connaître et faire connaître ce qu'un enga-
gement associatif apporte en termes de savoir-faire et 
de savoir-être. 

http://competences.animafac.net

•LE « LIVRET DE L’ENGAGEMENT » :
Les FRANCAS en Lorraine agissent au côté des jeunes 
pour favoriser et accompagner leur engagement dans 
l’action éducative, sociale et culturelle. Agir pour la re-
connaissance de compétences acquises en dehors du 
cadre scolaire, c’est toute l’ambition du livret de l’en-
gagement. 

www.francaslca.net

8
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2 – Utilise le portefeuille de compétences LORFOLIO

Tu accèdes au Portefeuille de compétences en choisissant Portefeuille de Compétences dans le menu dérou-
lant de la famille COMPETENCES.

Pointe le menu 
« Compétences » 

et clique sur 
« Portefeuille de 
compétences »

Le  formulaire

La liste complète de 
tes compétences

Des classifi -
cations pour 
organiser tes 
compétences

Pour créer une classifi cation personnelle 
de compétences,  clique sur «Ajouter 

une classifi cation personnelle »

Pour ajouter une compétence, 
clique sur « Ajouter »



10

Ajoute et détaille une compétence

Tu suis les instructions (en encadré) dans le formulaire ci-dessous :

Crée une classifi cation personnelle de compétences

(1)  Pour t’aider à « nom-
mer ta compétence », 
clique sur  Liens (3) 
pour accéder à des 
référentiels de compé-
tences.

(2)  « Classifi cation Euro-
pass » ou « Classifi ca-
tion Personnelle ».

Après avoir rempli le for-
mulaire, clique sur  Vali-
der.

(1) Nomme ta 
compétence

Estime ton
niveau de maîtrise

(2) Range la
compétence dans la 

classifi cation 

Question  /  
Liens (3)

Il faut revenir au menu  
COMPETENCES et 
cliquer sur  Portefeuille 
de compétences. 

Pour créer une nouvelle classifi cation 
clique sur Ajouter une classifi cation 

personnelle
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Affi  chage du formulaire suivant :

Après avoir rempli le formulaire, clique sur Valider.

Pour modifi er, supprimer, imprimer ou organiser les catégories d’une classifi cation, utilise les pictogrammes 
de modifi cation, de suppression, d’impression et de classifi cation : 

Nomme l’intitulé de ta 
classifi cation, exemple : 

« Classifi cation
Personnelle »

Nomme  ta catégorie, exemple : 
« comptabilité »
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3 –Valorise tes compétences sur ton CV

Les clés d’un CV efficace

Souvent, on parle de son expé-
rience associative sans penser à la 
faire apparaitre sur son CV. Pour-
tant, cette expérience permet de 
développer des compétences, et 
tu peux te démarquer des autres 
candidats grâce à ton engage-
ment.

Comment mettre en relief tes 
points forts grâce à l’éditeur de CV 
de LORFOLIO ?

1/ Le titre
Insérer un titre sur son CV, c’est 
prouver d’emblée que l’on corres-
pond au poste. Le plus souvent, 
le titre correspond donc à 
l’emploi visé. Cepen-
dant, tu peux aussi 
mentionner ton 
projet profession-
nel. Cela permet 
de mettre en avant 
ton identité et ton 
objectif.

2/ Le parcours
N’hésite pas à détailler tes 
stages, emplois saisonniers, ou 
petits boulots, surtout s’ils ont un 
rapport avec l’offre d’emploi à la-
quelle tu postules. Ce sont des ex-
périences professionnelles pour 
lesquelles tu peux lister les princi-
pales tâches et responsabilités.

Avec LORFOLIO, tu peux créer 
autant de CV que besoin : sélec-
tionne et/ou supprime les éléments 
qui ne serviront pas ton objectif ou 
l’emploi visé dans l’entreprise.

Quant à ton engagement, il pour-
ra apparaitre dans une rubrique 
« Expériences extra-profession-
nelles », où il démontrera, entre 

autres, de ta capacité à prendre des 
initiatives et des responsabilités.

3/ Les activités personnelles et de 
loisirs
Choisis les centres d’intérêt les plus 
significatifs, qui vont valoriser ta 
personnalité. Le sport peut dé-
noter un caractère combatif, une 
volonté de se dépasser. Les sports 
d’équipe indiquent une capacité à 
travailler au sein de projets collec-
tifs.

4/ Les compétences
L’objectif principal du CV est de 
faire ressortir tes compétences. Le 
recruteur doit identifier clairement 
celles que tu pourras mettre en 

œuvre dans son entreprise. 

Si tu pratiques une 
ou plusieurs lan-
gues étrangères, 
indique ton ni-
veau. Tu peux 
aussi mentionner 

un stage à l’étran-
ger, un voyage, un 

échange linguistique… 
la connaissance de cultures 

différentes est généralement appré-
ciée. Si tu as obtenu un certificat ou 
une attestation, tu peux aussi l’indi-
quer (TOEIC, BULATS, CLES…).

Pense à intégrer à ton portefeuille 
de compétences la maitrise d’ou-
tils spécifiques (logiciels informa-
tiques…).

   N’hésite pas à te faire relire : 
il faut absolument éviter les 
fautes d’orthographe et de 
frappe dans ton CV.

  N’oublie pas et ne te trompe 
pas dans les coordonnées de 
ton profil.

  Mieux vaut pas de photo 
qu’une mauvaise photo.
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En 5 étapes, crée ton CV avec LORFOLIO

Positionne le curseur sur le service EMPLOI et clique à la rubrique Editeur de CV.

Affi  chage de la fenêtre ci-dessous :

Clique sur « Ajouter »

Etape 1 : Design du CV

Coche le
modèle de CV 
de ton choix

« Design » te permet de choisir 
la mise en page de ton CV. Plu-
sieurs modèles de CV te sont 
proposés (la fonction de zoom 
te permet d'ouvrir un aperçu de 
chaque type de CV) :

- CV Tonique, avec 2 variantes ;
- CV Soigné avec 2 variantes ;
-  CV Europass (modèle standard 

de CV européen).

La sélection du modèle « CV Eu-
ropass », permet de changer la 
langue des titres de rubriques du 
CV.
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Etape 2 : Mon Profi l

Etape 3 : Mon Parcours

1.Tire du CV : précise 
ton projet, ta qualifi -
cation ou l’intitulé du 

poste que tu vises

2. Sélectionne les
informations

personnelles et la
photo de profi l du CV

Coche les diff érentes infor-
mations que tu souhaites faire 

apparaître sur ton CV

Mon parcours permet de
sélectionner des éléments de 
ton parcours. Pour chaque 

élément sélectionné, tu peux 
choisir d'affi  cher des informa-

tions complémentaires, 
quand il en existe.

EDUCATION/FORMATION

DIPLÔMES

EXPERIENCES
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Etape 4 : Mes Compétences

Mes compétences et Langues permettent de sélectionner les compétences et les langues que tu souhaites affi  -
cher sur ton CV.

Pour cela :
-  sélectionne la classifi cation de compétences à utiliser : la liste complète, Europass ou une classifi cation que tu 

as créée toi-même ;
- coche les compétences à affi  cher ;
- sélectionne ensuite les langues de ton choix.

Coche les compétences 
qui correspondent au 

titre de ton CV

Etape 5 : Enregistrement

Le service Editeur de CV pré-
sente la liste des CV générés. 
Ceux qui sont stockés dans 
le porte-documents sont ac-
cessibles par un lien bleu. Les 
paramètres de tous les CV gé-
nérés sont enregistrés. Pour 
générer un nouveau CV à par-
tir d’un CV existant, clique sur 
le pictogramme de modifi ca-
tion ( ). Pour supprimer un 
CV, clique sur le pictogramme 
de suppression (X).

1 - Sélectionne le 
format souhaité (PDF, 
Open Offi  ce, Word)

2 – Clique sur Générer le CV
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Pourquoi un site Web ?

Si internet a profondément mo-
difi é notre manière de chercher 
un emploi et d’être recruté, trou-
ver un premier emploi, un stage 
ou un contrat en alternance reste 
une tâche ardue. Ainsi, posséder 
un site web professionnel peut être 
un moyen original de diff user ton 
CV, surtout si tu es jeune et que tu 
manques d’expérience profession-
nelle. 

Tes capacités peuvent intéresser un 
recruteur. Tu peux, par exemple, 
mettre en avant tes stages ou tes 
expériences associatives. Tu peux 
également mettre en ligne un mé-
moire, un projet tutoré, des photos, 
des vidéos, article de presse, etc…
en lien avec le métier que tu cibles. 
Tu démontreras alors tes atouts 
pour toute recherche d’un contrat 
en alternance, d’emploi ou de for-
mation. 

Aujourd’hui de plus en plus de re-
cruteurs « googuelisent » les noms 
des candidats, quel que soit l’em-
ploi à pourvoir. En maitrisant ton 
identité numérique, tu mets toutes 
les chances de ton côté pour être 
repéré positivement sur internet. 
Ton site web Lorfolio apparaitra 
dans les premières pages des mo-
teurs de recherche. 

Facile à mettre à jour, créer un site 
web à partir de ton compte Lor-
folio ne nécessite aucune compé-
tence technique spécifi que, et au-
cun investissement. 

N’oublie pas d’intégrer l’url de ton 
site dans tes candidatures, signa-
tures mail ou encore sur ton CV !

4 – Fais connaître ton engagement avec ton site Web LORFOLIO

16

Crée ton site Web avec LORFOLIO

Accède à l’éditeur de Site Web en choisissant Editeur de Site Web  dans 
le menu EMPLOI :

Pointe le menu
« EMPLOI » et clique sur 
« Editeur de Site Web »

Clique sur « Ajouter »

Tu trouveras dans LORFOLIO un tutoriel (clique sur RESSOURCES  
puis Tutoriels) pour créer ton site Web et un autre pour l’optimiser.

Maintenant à toi de jouer !!!
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Tes remarques sur l’utilisation de LORFOLIO
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