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Module 14 : Utilisation des moyens de recherche d’emploi

OBJECTIFS OPERATIONNELS DE PREMIER NIVEAU
DE SITUATION

INTENTION POURSUIVIE
Acquérir la compétence pour utiliser des moyens de recherche d’emploi
en tenant compte des précisions et en participant aux activités proposées selon le
plan de mise en situation, les conditions et les critéres qui suivent.

Précisions

Connaitre les différents aspects d'une méthode de recherche d’emploi.
Consulter des sources dinformation.

Préparer des documents pour la recherche d’emploi.

Planifier sa recherche d’emploi.

Prendre contact avec des entreprises.

PLAN DE MISE EN SITUATION

PHASE 1 : Préparation a la recherche d’emploi
e Sinformer sur les étapes a suivre pour rechercher un emploi.
e Prendre connaissance des sources dinformation pouvant étre consultées
pendant la recherche d'emploi.
Sinformer sur les critéres de recrutement selon les formes d’entreprises.
Faire une liste d'employeuses et d'employeurs potentiels.
Expérimenter des techniques d’entrevues.

PHASE 2 : Application d’un plan de recherche d’emploi
¢ Planifier les étapes de réalisation de sa recherche.
Rédiger un curriculum vitae et une lettre de présentation.
Effectuer les démarches prévues dans son plan de recherche.
Tenir un journal de bord faisant état des étapes du plan de recherche et
des démarches effectuées.

PHASE 3 : Evaluation de ses démarches et des moyens utilisés
e Ensinspirant de son journal de bord, commenter la pertinence des
documents utilisés et I'efficacité de ses démarches.
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE PREMIER NIVEAU
DE SITUATION

CONDITIONS D'ENCADREMENT

CRITERES DE PARTICIPATION

PHASE 1 :

PHASE 2 :

PHASE 3 :

Fournir aux stagiaires les ressources matérielles et des exemples facilitant
la réalisation des travaux.

Expliquer aux stagiaires les modes d'utilisation des sources de références.
Diriger les stagiaires vers les personnes-ressources pouvant les aider dans
leur démarche.

Allouer du temps et des moyens pour permettre aux stagiaires
d’expérimenter leur plan de recherche ;

Assurer un suive tout au long de la progression des travaux ;

Favoriser les échanges et la collaboration entre les stagiaires ;

Favoriser une démarche autonome et personnalisée.

Consulte les sources dinformation mises a sa disposition.
Recueille des données.

Produit une lettre de présentation et un curriculum vitae respectant les
régles de présentation et contenant des données relatives a I'expérience de
travail, a la formation et a la compétence, aux renseignements personnels
et aux activités.

Dépose un journal de bord contenant des données relatives a chacune des
étapes de son plan de recherche ainsi que la description des démarches qui
ont été effectuées.

Commente, de maniére réaliste et cohérent, le bilan de son expérience.
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE PREMIER NIVEAU

LE STAGIAIRE DOIT MAITRISER LES SAVOIRS, SAVOIR-FAIRE, SAVOIR-PERCEVOIR OU
SAVOIR-ETRE JUGES PREALABLES AUX APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS POUR
L’ATTEINTE DE L'OBJECTIF DE PREMIER NIVEAU, TELS QUE :

Avant d’entreprendre des activités de la phase 2 (Application d’'un plan de
recherche d’emploi) :
1. Expliquer dans quelle mesure les caractéristiques du marché du travail
peuvent influer sur son environnement du travail.

Avant d’apprendrea Sdectionner et consulter lessourcesderéérence(B):

2. Distinguer les différents types de documents

3. Définir les autres moyens de recherche (INTERNET,...)
4. Utiliser un moteur de recherche

Avant d'extraire une information (C) :

5. Connaitre la méthodol ogie de prise de note
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MODULE : Utilisation des moyens de
recherche d’emploi

RESUME THEORIQUE
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|. Préparation alarecherched emploi

A. Les étapes asuivre pour rechercher un emploi.
Vous cherchez dutravail ?Ladédu succesest d'investir du tempset del’ énergiedansvos
recherches et, surtout, de bien vous préparer.
Il serait nécessaire qu'un Guide pratique de recherche d emploi vous accompagne avant,
pendant et aprés votre recherche d emploi. Il pourravous fournir des conseils, desexemples
€t des outtils pratiques pour vous aider atrouver du travail.
Gréce ace guide vous pourrez :
définir votre Stuation, éablir vos exigences quant al’ emploi, découvrir vos compéences et
savoir oatrouver del’information sur le marché du travail ;
augmenter vos chances d' obtenir une entrevue en sachant bien vous sarvir des outils qui vous
mettent en valeur :
curriculum vitae
portfolio,
|ettre de présentation,
formulaire de demande d emplai,
connéitre les endroits oatrouver les emploisdisponibles;;
effectuer vos démarches auprées des employeurs;
bien vous préparer pour vos entrevues et prévoir les questions qui pourraient vous étre posees

i‘ai relesuivi devosrecherchesd emploi ;

L essourcesd’information
Pour sinformer sur les métiers et les secteurs dactivité, pour bien les découvrir, pluseurs
pistes sont possibles : les sources documentaires et les rencontres avec des professionnels.

Ou trouver desinformations précises

Internet, presse, livres, rencontres avec des professionnels... ne négligez aucune piste pour
dénicher I'info quiil vous faut. Utilisez les ordinateurs, journaux, annuaires, guides, fiches
descriptives disponibles dans|es bibliothégues, les centres de documentation, les associations
locales...

Lisez lerapport annuel de l'entreprise et visitez son site Web.

Revoyez vos notes de recherche demploi.

Rdisez les offresdemploi.

Je n'hésite pas afrapper atoutes les portes pour minformer, ni aexploiter des pistes annexes.
Je llicite par exemple mes anciens professeurs qui Sont auss des personnes en activité, et je
m'inscris ades forums sur Internet pour connaitre larédité du métier quejevise.

OFPPT / DRIF / CDC Tertiaire & TIC Page: 9 Septembre 2005




Module N°21: Utilisation des moyens de recherche d emploi ¥

Lesmétierset fonctions:
Il existe de nombreuses fiches M éier s consultables sur le Net comme:

Lefichier ROME del'ANPE (répertoire Opérationndl des Mé&ierset desEmplois) avec ses

466 fichestrés détaillées.

Lesfichesmétiers
Répertoire Opérationnel des Mé&ierset des Emplois (ROME)

que nousles décrivons pour effectuer lesrgpprochementsentreles offres
demploi & lesdemandesdemploi.
Haut duformulaire

Recherche par motsdés

Nom de métier recherché:
Basduformulaire | '@

Haut du formulaire

Recherche par code ROME: :

codeROME: | D

Recherche par arborescence:

Haut duformulaire
--Choisissez une catégorie professionnelle-- j@

Lesfichesemploi/métier vous permettent de mieux connaitreles méierstes

Basdutormulaire

Lesfichesmétiersde'APEC: 311 métierset 30 secteurspasstsau crible, avec
détail sur 57 fonctions (missions, profils, évolutions...).

enprimele

Leguide desmétiersdeI'Etudiant : 600 métiersrépertoriés par secteurs, par golt, par niveau

d'éude et par sdaire.

Net Guidance : 1000 métiers consultables par secteurs, avec en plus les formations qui y
préparent. Utile pour ceux qui veulent changer de voie. C'egt un sSite dade a l'orientetion

professionnelle et scolaire.

Origind, des métier sen image.

Les métiers.net : 400 métiers et 200 témoignages vidéo de professonnds.
Info Métiers : 133 métiers sousforme de clips et de fiches pratiques.

3381y ST BTN T, £ F = |0 RS B C02 1 = et i e [E] i

pour teus savaln {_-'rh_u;

ertiaire age : 10
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Lesentreprises, lessecteursd'activité, lemarché:

Consultez des annuair es comme « Kompass » le Leader mondia del’ information de

I’ entreprise: pour tout savoir sur les entreprises, leur raison socide, leur adresse, leur chiffre
daffares..Lisez lapresse" pro” ou " semi-pro” : Giga-Presse, pour suivre l'actudité des
entreprises et des secteurs. Ecoutez leradio, Epluchez les petites annonces (en ligne ou sur
papier) : pour savoir qui recrute, sefamiliariser avec le langage des entreprises, l'intitulé des
postes, e contenu des missions...Surfez sur lesstes|nter net gpéciaisés par secteur : tapezle
domaine d'activité dans un moteur de recherche. Faites un détour sur lesstesdesentreprises.
Une source dinformation quasi incontournable !

Décrochez un gage, un job d'é@&é, pensez al'intérim, au volontariat international ... pour
avair un avant-go(it de I'entreprise ou dun domaine dactivité.

Lesresponsablesd entreprises:

Rencontrez-lesaur Internet avec leschatsde Les méiersnet, danslesforums, salons,
manifestations... Lorsderéunionsd'information organisées. dansles syndicats
professonnes, les associations d'anciens cadres au chémage...

I nterrogez votre r éseau, questionnez vos parents, lesamis de vos parents, les parents de vos
amis, vosvoisns... sur leur profession, leur parcours.

Lescritéresderecrutement sdon lesformesd’ entreprises,

Lors de la premiére &gpe du recrutement, les critéres de sdection ne peuvent étre liés a des
compétences dites professionnelles puisque les gpprentis entrent en formation initide sur des
emplois ou des postes goécifiques a ces entreprises. |l s agit donc d’ évaluer les candidats non
plus seulement sur des savoirs formalisés (tests techniques), mais principalement sur leurs

“ expériences” (tests de mise en Stuation, éude du dossier scolaire, entretiens devant des
jurysd entreprise).

Cette notion d' expériences socides ou biographiques, est définiecomme” un ensemblede
Situations vécues par lesjeunes postulants a partir desquelleslesrecruteurs doivent identifier,
non pas les compétences acquises, mais les qualités susceptibles de concourir al’ acquisition
des compétences requises pour tenir un emploi ”.

Cette référence aux expériencesrenvoie, par exemple, aussi bien aux situations vécues dansle
cadre scolaire (évauation de la capacité du jeune a mener individuellement un parcours
scolaire, surtout pour les catégories de maitrise), qu’ aux situations vécues sur le marché du
travail (I existence de périodes de chémage, surtout pour les catégories d’ exécution, est
percue par I’ entreprise comme un éément potentiel de motivation...) ; dlerenvoie
égdement adesformes d’ expériencesliées al’ origine socide de I’ gpprenti (présentation de
S0i, surtout pour les activités relaionnelles), son origine ethnique (sddon lelieu d’ exercice de
I’ apprentissage, telle ou telle origine ethnique sera prise en compte), son sexe (selon letype

d activité alaquelle I’ apprenti se prépare). 1l s agit lade différents critéres de différenciation
€t de hiérarchisation que nous retrouvons au-dda de la phase de recrutement de I’ apprenti.
Tout au long de laformation, ces entreprises transmettent et évaluent des compétences
propres aleursréférentiels d activité, non couvertes par leréférentid de dipléme. Telle
entreprise informatique qui confie la gestion de son support technique aun call center
imposerases propres critéres et prooédures de recrutement, sa propre méthode déva uation de
travail, ses propres séminares deformation aux téléopérateurs, dors que dautres entreprises
concurrentes délégueront ces matiéres aux gestionnaires du projet interne.

Les critéres de recrutement portent davantage sur |les caractéristiques comportementales
(flexibilité, quaité de ladiction, texture delavoix, €tc.) que sur une quelconque qudification
de base.
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Lalised employeuseset d employeur s potentiels.

Laquestion est Comment se bétir une liste demployeurs potentiels ?

Technique des pagesjaunes

Sources possiblesdemplois

Répertoire desannuares demployeursalabibliotheque, Chambre de commerce, associations
professionndlles...

Latechniquedespagesjaunes:

Par I'intermédiaire des pages jaunes de I'annuaire tél éphonique, tu as acces atoutes les
entreprises detalocdité ou detarégion. Ony retrouve notamment I'adresse et le numéro de
téléphone des entreprises, aing que de l'information sur les services ou autres, selon I'annonce
qui peut figurer dansl'annuaire.

Comment faireunerecher cheefficace ? L esentreprisesquetu cher chessont
répertoriéessousquelesrubriques?

Commencer par consulter I'index et identifie sur unefeuille toutesles rubriques de produits et
sarvices qui tintéressent, ains queles rubriques susceptibles de regrouper des employeurs
potentids, avec lesnuméros de pages.

Exemple: Un avocat peut chercher dans « bureau davocat », les pagesbleus, desgrandes
compagnies corporatives, ec.

Conaulter chague rubrique et faire une liste des employeurs qui t'intéressent. Ajoutes ataliste
de contacts d'autres employeurs qui sont susceptibles de t'engager. Utilisele tableau dela
page précédente.

Contacter chagque employeur pour vérifier sils peuvent tembaucher. Ceest cequ'on gppdlle
desappesspontanés.

Sour cespossiblesde pigesd emploi :

Agences privées de placement (Vérifier sil y ades colits associés)

Bureaux de placement des écoles, colléges, universités

Le Guichet unique detarégion

Associations demployeurs, syndicats...

Chambre de commercelocae

Associations & but non lucratif

Annuaires dentreprises ou du gouvernements trouveés en bibliothéques

Publications spécidisées, telles que des revues professionnelles

L estechniquesd’ entrevues.

Prépare pour l'entrevue

Lemoment et enffin arrivél On vous convoque a une entrevue. V ous devez profiter de cette
occasion pour convaincre I'employeur que vous avez votre place dans son équipe et que vous
avez quelque chose alui offrir. VVous devez bien vous préparer pour étre al'aise pendant
I'entrevue.

Quand un employeur vous appelle pour vous convoquer :

Notez bien ladate, I'neure et lelieu.

Essayez de savoir combien de personnes seront présentesal'entrevue.
Demandez sil y auraun examen ou un exercice écrit.

Consail:
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Faites des simulations d’ entrevues avec vos amis. Ne récitez pas des réponses apprises par
ceeur. Essayer plutét d avoir en mémoire les points principaux que vous voulez aborder.

Qudquesjoursavant I'entrevue

Prévoyez desvétements convenables Essayez de savoir comment les gens shabillent dans
I'entreprise oa vous souhaitez travailler et adoptez la méme tenue vestimentaire.
Asaurez-vous de savoir commert vousrendre al'endroit caalieu I'entrevue et combien de
tempsil vousfaudrapour vousy rendre. Vous pouvez mémefaireletrget.
Renseignez-vous sur I'entreprise et I'emploi offert. Vous serez plus al'aise en entrevue. Posez-
vous des questions et trouvez les réponses.

Cequ'il faut savoir:

Quéles sont les activités del'employeur ou de l'entreprise?
Qudlees saclientde?

Quelles compétences |'employeur recherche-t-il ?
Quéles seraent mestéches et mes responsabilités?

Prévoyez les question €t... lesréponses

Prévoyez les questions et préparez-vous. Si vous vous préparez a bien répondre, vous
donnerez une meilleureimage de vous-méme. Mémorisez votre CV &in de pouvoir décrire
clairement vos éudes, vos expériences detravail et vos compéences. Des questions précises
Vous seront auss posées. En voici quelques exemples.

Pourquoi avez-vous quitté vos emplois précédents?
Sil sagit d'une démission ou d'un congédiement, évitez les détails qui pourraient vous nuire.
Ne critiquez pas vos anciens employeurs. Expliquez ce que vous attendez d'un nouvel emploi.

Pourquoi voulez-voustravailler dansnotre entreprise?
Montrez que vous avez soigneusement sdlectionné cette entreprise & que vousavez le profil
recherché.

Quels sont vos points forts?
Mentionnez vos qudités qui sont en lien avec I'emploi offert. Préparez desexemples qui
illustrent ces qudlités.

Quels sont vos points faibles?
Parlez de vos faiblesses, mais en précisant ce que vous faites pour les corriger.

Pouvez-voustravailler sous presson?
Diteslavéité car il sepourrait qu'on vous mette al'épreuve. S lapression ne vousfait pas
peur, dites qudle vous stimule. Précisez cependant que vous préférez quand méme planifier.

Pourquoi devrions-nous vous embaucher plutét que quelqu'un d'autre?
Parlez de vos compétences pour persuader I'employeur que vous étes la personne quiil ui faut.

Que salaire demandez-vous?

Evitez daborder laguestion du sdlaire et des conditions detravail alapremiére entrevue.
Cependant, 5 I'employeur abordele Ujet, ayez uneréponsealui donner. VVouspourrez aind
répondre al'employeur : « Je saisque I'échdle sdlariale pour ce genrede posteest de... a...
et, naturellement, j'aimerais bien me situer le plus haut possible dans cette échelle. »

Cette réponse et positive et laisse place alanégociation.
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Préparez ce que vous devrez agpporter avotre entrevue :

Votre CV, vatre lettre de présentation, vos | ettres de recommandation. Prévoyez une copie
pour chague personne présente al'entrevue.

Une copie de vos diplémes et de votre portfalio.

Laliste de vosréférences.

Du papier et un crayon pour noter [es noms des personnes présentes, ladate et I'heure detoute
entrevuefuture aing que toute autre informeation.
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Aumoment del'entrevue

Soyez al'heure. Vous devriez méme arriver de cing adix minutes al'avance.

Restez cAlme et ayez confiance en vous.

Dites bonjour aux personnes présentes al'entrevue. Présentez-vous, donnez une bonne
poignée de main et faites un sourire Sincére.

Laissez I'employeur ou les membres du comité diriger I'entrevue. Regardez les gensdansles
yeux et répondez aux questions dune voix ferme. Prenez |e temps de bien penser avos
réponsess.

Soyez enthousiagte. Parlez defagon poditive et indgez sur vos pointsforts et vos
compétences.

Ecoutez les questions attentivement. Au besoin, faites répéter ou demandez des explications.
Posez des questions. Verslafin del'entrevue, il est fort possible qu'on vous demande s vous
avez des questions. Saisissez cette occasi on de démontrer votreintérét pour I'entreprise et
I'emploi offert.

Vaici quelques exemples de questions a poser :
Quiegt-cequi améne votre entreprise aembaucher?
Quédle seralaprochaine &ape?

Combien de personnestravaillent ici?
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Application d un plan de recherche d emploi

L a Planification des é&apesdelarecherche.

Lorsquelemarchédel’ emploi est solide (lorsque I’ économieroule bien), il est plusdifficile
dediscuter de planification et de rédlisation d’ une recherche d emploi de maniére s&rieuse.
Maisaufil des années, nous avons observe que les cydes de recrutement peuvent parfois
descendre en vrille, et méme s effondrer soudainement.

Dans ce chapitre, nous espérons vous fournir les outils nécessaires alarecherche d emploi et
qu'ils portent fruit, peu importe lasolidité du marché del’ emploi.

Lesgensqui semblent &rele mieux préparés aentamer une recherche d emploi sont ceux qui
ont bien réfléchi et ont commencé adéfinir ce qu'ils veulent faire « quand ils seront grands ».
Cette &ape, queles consallersd orientation profess onndle nomment « auto-évauation »,
consiste afaire un examen introspectif de ses objectifs personnds et professonndls, ains que
de sssintéréts et sesvadeurs. Pour cefaire, voici quelques exemples de questions ase poser :
Ques sont lestypesd emploi qui m’intéressent ?

Qud serait mon environnement detravail idéal ?

En termes géographiques, ol ameraisjetravailler ?

Eg-ce quej’ accorde plus d' importance aun sdlaire de débutant d evé ou alaséourité

financiere ?

Laquditédevieet I’ équilibre ssin entreletravail & lavie privée sont-ilsdesfacteurs

importants pour moi ?

En quoi mon emploi idéal consigte-t-il ?

Est-il important pour moi de bien m'’ entendre avec mes collégues detravail ?

Est-il important pour moi que mon employeur ait un bon sensdel’ &hique et quel’ entreprise
ou jetravaille ait un sens de laresponsabilité socide ?

La<acuritéfinanciére along terme est-elleimportante pour moi ?

Que's sont mes objectifs de carriére pour I avenir ?

Pourraisje mieux ate ndre mes buts professionnd s en obtenant un dipldme praofessonnel ou
universtaire?

Au moment de débuter votre recherche d emplai, il n'est pas absolument nécessaire d’ avoir «
bien » répondu a toutes ces questions de carriére. Ce qui importe, €' est que vous connaissiez
les quetions que vous devrez bientét examiner et que votre recherche d emploi devienne un
moyen de trouver des réponses.

ETAPESDE BASE

Des exercices pour définir vosforces et vosintéréts.

Comment vous renseigner sur le marché du travall.

Des outils pour vousfare connditre : curriculum vitag |ettre de présentation, formulaire de
demande demploi.

Pour trouver lesemploiscachés: centreslocaux demploi, journaux et Internet, courrier
dectronique, etc.

L'entrevue, une occason devousfare remarquer : préparer une entrevue, prévoir les
questions, le déroulement del'entrevue, le suivi.

Faites-vous vaoir dans votre nouvel emploi.

Comment surmonter les difficultés

Rédaction d'un curriculum vitae et d'unelettre de présentation.
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Il exigte plusieurs fagons de répondre a une offre demploi. Parmi les d éments nécessaires
pour bien les utiliser est larédaction active d'un curriculum vitae et d'une lettre de
présentation.

cv

Un curriculum vitag, ou CV, est un portrait écrit de vousméme |l permet al'employeur de
découvrir vos expériences, votreformation et vos champs dintérét.

Joignez votre CV achague demande demploi et gpportez-en une copie avec vous achague
entrevue.

Destrucspour un CV efficace

Faites court (d'une atrois pages au maximum). Les employeurs regoivent beaucoup de CV et
ils mettent de cbté ceux qui sont trop longs.

Utilisez un ordinateur ou une machine aécrire: n'écrivez pasvotre curriculum vitaealamain.
Choisissez soigneusement les mots. Utilisez un vocabulaire smple et privilégiez lesverbes
daction comme: Effectuer, Assger, Andyser, Chercher, Appliquer, Donner, Inddler, Mener,
Planifier...

Assurez-vous que votre CV et facilealire:

Utilisez une police de caractéres claire et lishle (par exemple: Times New Romean, 12 points);
Servez-vous des interlignes pour aérer votre texte;

Evitez dy insérer des dessins et desimages.

V érifiez bien vos coordonnées (adresse, téléphone, courrier).

Donnez seulement des renseignements véridiques.

Evitez deraturer ou deplier votre CV.
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Leserreursaéviter

Lesfautes peuvent démontrer un manque de professionndisme. Faites corriger votre CV par
quelgu'un qui maitrise bien I'orthographe et lagrammaire.

L 'incohérence peut laisser croire que la confusion regne dans votre esprit. Délimitez
clarement chacune des sections (objectif professionnd, éudes, expériencedetravail, loidrs,
etc.). Evitez de vous contredire.

Le CV humorigtique peut donner I'impression que vous manquez de sérieux. Restez sobre.

Lestypesde CV
Sdlon vosexpériences detravall e vos compétences, vous pouvez structurer votre CV de
quatrefagons. Voici quelques pistes pour choisir labonne.

A - CV chronologique:

LeCV chrondlogiqueingste aur lesexpériences detravail acquises dans un méme secteur
dactivité. Vous devez énumérer les emplois que vous avez occupés selon l'ordre
chronologiqueinversg, cest-a-dire en commencant par le plusrécent. Cetypede CV et
consaillés :

Vous avez d§jade I'expérience dans un domaine;
Vous souhaitez obtenir un emploi dans ce domaine;
Votre expérience detravail ou votreformation laisse vair une évolution.
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Exemple:

Robert Tremblay

1234, rue Saint-Alphonse, app. 3
Saint-Anseime [Qusbec] JIF 5BR

Téléphone : (418) 624-458T [domicile)
[#18) E24-5672 [bureau)
Caurriel : rabert@ sympatico.ca

Langues parlées : frangais et anglais

Langue écrite © francais

Déerivez watre ohbjertif professinanel =n une ou dews phrases. Cela parmet &
I'employeur de savair Ie genre de travail que vous cherchez. Essayez de faire
un lien awer I'emploi que vous postulez

Objectif de carritre @
Travailler comme cuisinier dans le secteur de la restauration et de hatellerie

A plus long terme, travailler comme chef cuisinier,

Compétences particuligres

Cuisines frangaise et italienne et production de pigces montées. Indiquez les dtablissements d enszigrement
que wous aver fréquentés et precisez [es

dates sunaque lles wous awez terming was
dtudes. 5i vous svez negu des bourses ou
des prix, mentionmez-le

Etudes .
1996 Dipléme d'&tudes professionnelles - ouisine d'établissement
Institut de tourisme et d'hdtellerie du Québec, Mentréal

1987 Dipléme d'&tudes secondaires
Polyvalente de Jonguigre, Jomiquikre

Autres formations @ Cours de patissier d'une durée de 45 heures [1998)
Cours d'anglais (1933)

OFPPT / DRIF / CDC Tertiaire & TIC Page: 19 Septembre 2005




Module N°21: Utilisation des moyens de recherche d’ emploi BSF

Expérience de travail
1998 4 aujourd'hui  Cuisinier

Restaurant Wiau
Indiquez. tous les emplois gue vous avez accupds ot préeiser les
Montréal [Québec) dates dentrée en fonction et de départ Décrivez les fonctions
Fonctions QUE ¥OUS avez coeredes
= Elsbarer des menus Si WDUS N'BveZ jamais oooups d'emipko, déeriver quand mame b
travail que vous aver fait powr d'autn compris ke béndvolst.
* Preparer les sauces Celas ::II'I importance. - = ‘
* Confectionner |es desserts L ]
1997-1998 Alde-cuisinier (stage)

Restaurant Gosselin

Saint-Léonard (Qudbec)
Fanctions
= Ajder |e euisinier dans |a préparation des menus du jour
® Appréter |es viandes

* Confectionner |es pitisseries

1990-1997 Concierge
Maison des jeunes
Jonquigre (Queébec)
Fonctions

® Effectuer 'entretien des salles
* Assurer l'ouverture et la fermeture du local

® Accusillir la client®le et linformer sur le prét de matériel

Enurrrrez les clubs ou organismes swmuels wous appartznez. Votre participation &

dees actisitds =t votre capaditd de travailler en dquips pravent jouer en votre faveur.

Loisirs @
Esicalade, camping et lecture

Evitez dinclure les réféences dans wotre CV. Vous devez toutefois les aveir sous ka main. Sur une feuille

® & part tapez be mom, 'adresse et be numeéro de téléphone de trois personnes qui connaissent wotne
rendement au travail et vos compétenees. Vows devez obtenir lautorisation de o=s personnes avant de
REférenoes sur demande donrer k=ur nom. Expliquez-ieur egenre o emploi gue vous postuler ot s eomipitences requises.

Vious pouser demander 5 persannes suivantes de fournir des reférences

= wn ancicn cployeur;

= une personne de votre toole fune enscignant= ou un crecignant, wne oRcTbewse oW wn oncnbewr ;
* UNe personne pour qui soeus avez travaillé (garde d'enfants, béndvolat].

Pereez auss & demander des letires de renommandation & chaque Smiploysur pour qui vous swez travaille.
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CV fonctionnel ou par compétences.

Le CV fonctionnd permet de souligner vas compétences plutdt que vos expériences de
travall. Vous devez faireressortir ce que vous pouvez offrir et décrire vas compétencesen
commencant par cdlesqui ont un lien avec I'emploi postulé. Cetypede CV et consaillés :
VOUS avez peu ou pastravaillé,

vous avez occupé plusieurs emplois qui n'ont aucun lien entre eux;

vous souhatez indster aur destadents que vous navez jamais misen vaeur dansun emploi.
Exemple:

Josée L adouceur

5883, rue delaFranchise

Montréd (Québec) H1H 2H2

Tééphone: (514) 123-4567

Téécopieur : (514) 233-4545

Courrid : joseeladouceur@sympatico.ca

Compéences paticuliéres & qudités personndlles
Bonne connaissance de Word et Excdl.

Maitrisedu francais et del'anglais.

Fadilité acommuniquer tant oralement que par &crit.
Capacité atravailler sous pression.
Sensdel'organisation, patience et ardeur au travail.

Etudes
2001 Dipl6me d'études secondaires
Polyvaente de Charlesbourg

Expérience detravail

2000 a 2003 Préposée a I'accueil
Jardin zool ogique de Québec
Charlesbourg (Québec)
Fonctions

Accugllir lesvisteurs et lesinformer des activités
Répondre aux questions des visiteurs

Loisirs
Couture, lecture et artisanat
Ré&érences sur demande

C - CV mixte:

LeCV mixteest leplusutilist || présente autant vos expériences detravall quevaos
compétences, regroupées en ordre chronologique. Cetypede CV est consaillés :
vous avez souvent changé demploi;
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vous avez beaucoup d'expérience dans un domaine, maisvous avez travaillé pour plusieurs
employeurs.

Exemple

Judith Boucher

1234, rue Saint-Alphonse, gpp. 3

Sant-Ansdme (Québec) J3F 5B8

Tédéphoneadomidile: (418) 123-4567

Courrid : robert@sympetico.ca

Objectif decarriére
Obtenir un emploi comme directrice de lafabrication dans une entreprise de confection de
vé&tementsdequdité.

Compé&encespaticuliéres
Spécidiste danslaconfection de vétements
Capacité aexaminer les demandes du personnd, aaider alasdection de nouveaux employés

Etudes
2008 Certificat en administration
Ecdle deshautes &udescommerddes (HEC),

Montréd
2001 Dipléme d'études collégides - Design de mode
CollegeLasdle, Montréd
198 Dipldme d'études secondaires
Polyvaente de Jonquiiére, Jonquiere
Expéiencedetravall
> Directrice adjointedelafabrication
2003 a ;
aujourdhui LouisGarneau Sports
Sant-Augugtin (Québec)
Fonctions

Remplacer le directeur au besoin;

Aider alaplanification, al'organisation, au controle et al'évauation
des activités defabrication;

Préparer lescdendriersde production et tenir l'inventaire des matiéres
premiéres et des produitsfinis;

Gérer lesyseme de contréle delaqudité.

2001 & 2003 Patronniere

Véementsde sport Gildan

Montréd (Québec)

Fonctions

Etudier les croquis, lesmoddes dessal et lesdessins pour déterminer
le nombre, laforme et les dimens ons de chacune des piéces du
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patron;
Dessiner, tracer et découper un premier patron pour laproduction de
l'article;
Créer des patrons de dimensions variées, a partir du premier patron,
au moyen dun ordinateur.
1998-2001 Conseillére
Maison Smons
Québec (Québec)
Fonctions
Accueillir lesclients,
Leur présenter lamarchandise et les consller dansleurs chaix;
Aider al'édage des marchandises;
Tenir ajour lesregistres des ventes pour l'inventaire.

Loisirs
Théétre, lecture et natation

Références sur demande

CV dectronique:

LeCV dectronique comprend lesmémesrenssignements quele CV sur papier, maisil vous
permet détre plus dynamique et de créer desliens hypertextes.

Par exemple, vous pouvez diriger I'employeur versle site dune entreprise pour laqudle vous
avez travaillé. L'avantage du CV dectronique est qu'il permet al'employeur d'utiliser des
mots-clés pour rechercher dans votre candidature ses critéres de séection.

Qudques conseils

Simplifiez votre présentation.

Evitez dutiliser des caractéres spéciauix, des puces et des colonnes, car votre mise en forme
peut se modifier lorsque vous envoyez votre CV.

N'insérez pas dimages ni deffets spéciauix, car celaaugmente la durée de tdléchargement et
peut irriter I'employeur.

L ettre de présentation

Lorsgue vous postulez un emploi, vous devez joindre avotre CV unelettre de présentation. |l
sagit du premier contact avec un éventue employeur, qui vous donne I'occasion de montrer
que vous avez les qualités nécessaires pour occuper I'emploi offert.

Vatreledtredoit convaincrelapearsonne dexaminer votre CV et de vous proposer une

entrevue.

Avant de commencer aécrirevotrelettrede présentation

Ayez présdevousvotre CV et |'offredemplai.

Obtenez suffisamment dinformation sur I'entreprise (sataille, sesactivités, sesdients, ses
projets).

Informez-vous sur lanature du travail et lesfonctionsrdiéesal'emplai.
Demandez-vous ce qui vous intéresse vraiment dans I'entreprise et dans'emploi offert.
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Dé&erminez les expériences et |es compétences que vous voulez mettre en vaeur. (Pensez a
des déments différents de ceux qui sont d§adansvotre CV : votre dossier seraplus
dynamique.)

Obtenez le nom et lafonction de la personne aqui vous devez adresser votre lettre.

Desconsdlspour rédiger unelettre de présentation efficace

Evitez de répéter ce qui est écrit dansvotre CV.

Faites court (une page au maximum).

Servez-vous dun ordinateur ou dune machineaécrire : votrelettre seraplusfacilealire
Tapez votre lettre asmpleinterligne et divisez-la en paragraphes.

Evitez de parler uniquement de vous; abordez |les besoins de I'entreprise.

Utilisez destournures de phrase positives comme « j’a rédisé... ».

Faites preuve d'origindité, sans agressvité ni arrogance.

BEvitez dévoquer les conflits avec vos anciensemployeurs, vatre situation difficile, les
inquiétudes liées avotre recherche demplai.

Evitez lesratures et lestaches.

Rdisez atentivement votre lettre avant de I'envoyer ou mieux, faites-lardire par quelquun
qui peut vous signder lesfautesdefrancais.
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Exemple dunelettre de présentation:

Ouebee, le 12 juin 2005

Adressez wotre Iettne & Is bonne personne
Indiguez son nom, son titne =t son adresse
{atizntion aux Tautes]).
Madame Holly Peters @
Directrice des ressaurces humaines
Restaurant Chez \incent
25 rue Principale

Montréal (Québsc) A1B 203

Précizez I'=mploi qui wous irtéresse. 5%l y a liey, insorivez

Ie numéro de I'offre d'=mploi ou du concours.

Objet : Poste de cuisinier &

Madame Iz Directrice, Mzntisnnez commert wous awer entendu parker
Dites pownguoi vous croyez &re 3

personne quil faut : vos expériences

L] de travail, vos compétenoes, [a fagon
En réponse & I'offre d'2mplai publige dans le Jouwrnal e Montréa! du 10 juin 2005, dont vous travaillez. Mettez vos
j'aimerais poser ma candidature au poste de cuisinier dans votre &tablissement. paints forts en valeur! (Vair 'exereice
oes pages b et 6)

de cct emploi [journal, contact personnel, cic).

]
Ewergant le métier de cuisinier depuis cing ans, j'ai appris 4 planifier et 4 diriger les activités relides
4 la préparation et & 1a cuisson des aliments. Jestime posséder plusisurs compétences dont a biesoin votre
organisation. Mon autonomie, mon esprit méthodigue et ma spéeialization en cuisine frangaise me
permettront d'apporter une eontribution importante & 'équipe du restaurant Chez Vincent. Mon curriculum

vite ci-joint vous dornera plus de détails. =
Incitez b= ou s destirsts lire wotrs OV

Jaimerais bien faire partie de votre équipe et je suis 3 votre disposition pour une entrevie, au moment
qui vous conviendra. Yous pouver communiquer avec moi au (413) 555-36368 ou laisser un message
au (418) B55-9512. @

Ex primez claineme mt que waus #es disponible pour
une ertresue. [ndiguez commeEnt on peeUt vous joindre

J'attends de vos nouvelles et wous prie d'agréer, Madame la Directrice, mes salutations distingu ées.

Inserivez wotre nom
ct wos coordonnées sous
woitre signature.

{Signoture!
Robert Tremblay

1234, nue Saint-Alphonse, app. 2
Saint-Anszime (Qugbes) 13F SRS
robert(@ sympation.ca

p. j. Curriculum itz
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L esdémar ches prévues dansle plan derecherche.

POUR UN BON DEPART
Bvelenvaresiteianper rappata®™ Avartceammenenosckiradt esfdies e@tccapaes vare rededes

réponses qui correspondent avotre situation, celavous permettra de déterminer les exigences
et les agpects que vous devrez prendre en compte dans votre recherche d emploi.

Cet exercice vous éviterade vous atarder a des offres qui ne vous conviennent pas.
Votre situation par rapport a I'emploi
Le type de travail que wous cherchez, c'est-3-dire celui qui correspond 4 vios expériences et 4 vos compétences.

Quel type d'emploi cherchez-wous ?

AVEZ-WOUS

* une formation dans un domaine particulier 7 aul NON
* e |'eiperience de travail liée d ce domaine 7 aul MON
& |ez compétences pour travailler dans ce domiaing 7 aul MON
* g |'intérét pour ce domaine ? aul MON
Frédsions

‘otre mobilité, c'est-3-dire vos poszihilités de wous déplacer sur un territaire.
Cuelis] moyen(s] de transport allez-vous utiliser pour vous rendre au travail ?
Pouvez-vous envisager de travailler & 'extérieur :

* dewotre ville 7 aul NON
* dewotre région 7 aul NON
Arcepteriez-wous de démenag er pour vous rapprocher de votre lieu de travail 7 aul MON
Frédsions

otre disponibilité, c'est-3-dire les périodes de |a journée ol wous Etes en mesure de trawailler.

Avez-vous des contraintes d'horaire

[services de garde, obligations familiales, etc) ? aul MON
Désirez-yous trawailler 3 temps plein, & temps partiel ou sur appel 7 TEMPS PLEIN

TEMPS PARTIEL

SUR APPEL
PoLvez-vous faire des heurss supplémentaires 7 aul MON
Accepteriez-wous de travailler le jour, le soir, la nuit, les fins de semaine JOUR

S0IR

NUIT

FINS DE SEMAINE
Tensz-vous 3 avioir toujours |2 meme horaire 7 Qul MON
Wious est-il possible de voyager pour votre travail 7 aul MOK
Frédsions

os besoins financiers, c'est-3-dire le salaire que wous devrez demander.

Quel salaire pouvez-yous accepter 7 § hrut

[Tenez compte de vos frais de tramspart et de repas "? par heure

ainsi que de wos abligations financieres @] par samaine
(@] par quinzaine
\J?‘J [par annés=

Frédsions
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Comment vousrenseigner sur lemarchédu travail

Pour effectuer une recherche d emploi efficace, vous devez bien vousinformer sur lemarché
dutravail danslarégion ol vous désirez travailler. Aing, il vous seraplusfacile de connaitre
les métiers et professions auxquels vous pourrez accéder. Par leurs services et leurs
publications, lesstesWEB concernés (IMT enligne, qui signifie « information sur le marché
dutravail » ; Placement en ligne) peuvent répondre a plusieurs de vos questions :

e Qudle est lasituation actuelle du marché du travail ?

e Quelles sont les conditions de travail associées aun métier ou une profession ?

e Dans quels métiers ou professions la demande de main-d’ ceuvre est-ellelaplusforte ?

o Qudles seront les possbilités d emploi, par métier ou profession ou par secteur d' activité,
dansles prochaines années ?

e Quels sont les besoins de main-d’ ceuvre des employeurs dans votre région ?

* Quelles sont les compétences que vous devez mettre en valeur dansvatrelettrede

présentation ou en entrevue ?

En conaultant les sources dinformeation sur lemarché du travail, vous obtenez des
renseignements fiables ajour, entre autres, sur :

o Lestéches larémunération et les pergpectivesd emploi deplusde 500 métierset

professions;

e Lesméierset professionsles plus en demande actuelement dans chaque région du Québec ;
o | es exigences des employeurs.

Sachez reconnaitr e vos pointsforts

Votrerecherche d emploi doit vous permettre de trouver letravail qui vous convient le mieux.
Pour fairele bon choix, vous devez considérer votre formation et vos expériences de travail,
maisauss bien connaitre vos compétences, aptitudes et champsd' intérét.

L’ exercicequi suit porte sur lescompétences génériques. |l S agit des habiletés que vous avez
acquises en dehorsdu travail. Lisez attentivement tous les énoncés, puis cochez les quatre ou
cing compétences qui Vous caractérisent le mieux. Dans |’ espace prévu pour les exemples,
décrivez une ou des Situations ol vous avez démontré ces compétences, it autravail ou dans
vosloigrs.

Cet exercice vous permettrade préciser vos pointsforts 1l vous seraenslite plusfeciledeles
mentionner dans votre lettre de présentation ou pendant une entrevue d’ embauiche.

INITIATIVE Vous prenez des décisions avant que lasituation I’ exige.

AUTONOMIE Vous effectuez des téches difficiles sans aide ou avec un peu d' aide.
EFFICACITE Voustrouvez des moyens plus rapides pour effectuer unetéche. Voustrouvez
les moyens pour atteindre les résultats attendus.

PRECISION Vous accordez une atention particuliére aux détails. Vous vérifiez I’ exactitude
del’information que I’ on vous transmet.

CAPACITE A DECEL ER LESPROBLEMES Vous reconnaissez rapidement les
problémesliésaune situaion. Vous détectez les cas oul il manque del’information

importante.

ESPRIT METHODIQUE Vous abordez les taches éigpe par éape. Vous éablissez des
priorités selon les objectifs a atteindre.

SOUPL ESSE Vousmodifiez votre horaire detravail pour vous guster aune situation. VVous
vous adaptez facilement aux nouvelles fagons defaire les choses.

gens et faire accepter vosidées.
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PERSUAS ON Vous utilisez les bons arguments pour convaincre les autres.
DEDUCTION Vous pouvez prédire comment |es autres réagiront a une situation.
PREOCCUPATION Vousprenez letemps d éoouter lesgens qui vous entourent. Vous étes
atentive ou attentif aux besoins des autres.

COLLABORATION Voustravaillez efficacement avec les autres.

CLARTE DANSVOSCOMMUNICATIONS Vous expliquez ou écrivez les chases pour
que les autres vous comprennent facilemernt.

AFFIRMATION Vous ées capable d’ exprimer et de défendre vas opinions.
PERSEVERANCE Vousfaites desefforts pour surmonter les obstades Vous vousefforoez

d obtenir I'information ou | aide nécessaire malgré les difficultés.

MAITRISE DE SOI Vous contrdlez vos émations lorsgue vous étes en colére. Vous pesez
les choses snigneusement avant de parler ou d agir.

FIABILITE Vousfaitesleschosessdon I’ horaire prévu. Vous répondez aux atentes gui
vous sont fixées.

Lafigure suivanteillustre un exemple de tableau adeux colonnes danslegud nousavons mis
quelques compétences, atitre dexemple.

'Mescompétences Mesréalisations \
Travailler efficacement en équipe Bénévole pour I’ organisation du tournoi de
soccer de Ste-Sophie 2003-2004
Aptitudeacommuniquer avec desjeunes Moniteur dans un camp dejour 3 annéesde
suite
Sensdel’ organisation Organisateur d' un spectacle amateur dansle

cadre des festivités de la S-Jean en 2003.
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Qud et votreprofil ?
Voaici six profilsdetravailleuses et travailleurs. Cochez le ou les profils qui vous représentent.
Cet exercice vous aideraamieux déterminer letype d emploi qui pourrait vous convenir.

-

A

SOCIAL [métiers en relation avec les

compartements humains)

Vous aimez :

® &ire en contact avec les autres pour
les aider, les informer, les éduquer;

# zyvoir de bonnes relations ;

® utiliser votre savoir, wvos impressions
et vos émotions pour agir.

Exemples de metiers :

® infirmiers auxiliaires autorisés
et infirmiéres auxiliaires autorisées:

* préposés et prépostes aux bénéficiaires.

ENTREPREMAMNT [métiers relids & la wente )]
et a la persuasion|
Vious aimez :
* influencer votre entourage;
* utiliser votre capacité de décision et votre
sens de 'organization pour atteindre
wos objectifs.
Exemples de métiers :
* vendeurs et vendeuses;
* acheteurs et acheteuses de commerce
de gros et de détail. W

CONVENTIONMEL [métiers reliés au travail

de bureau)

\ous aimez :

& exercer des activites precises, methodigues
et axées sur un résultat;

* aecomplir des tiehes routinigres

& ghtenir des consignes clairss,

Exemples de metiers

® soorataires

# techniciens et techniciennes juridiques.

VOTRE BOITEA OUTILS
Desoutils pour vousfaire connaitre: lecurriculum vitaeet le portfolio

REALISTE [métiers de type manuel, qui requitrent
généralement une borne endurance physique)
YWous avez une bonne motncite,
Wous aimez :
» exercer des tiches concrétes
* ytiliser des outils ;
* faire fonctionner des appareils
et des machines.
Exernples de metiers ;
# ghénistes;
* technologues et techniciens
gt techniciennes en génie civil,

INVESTIGATELR (métiers seientifiques
reliés entre autres au domaine de la santé)
YWous aimez :
* travailler avec les idees et les concepts;
* wous questionner sur divers phénoménes
gt résoudre des prohlames;
* etudier.
Exernple de métiers :
* Electromécaniciens et électromécaniciznnes.

ARTISTIQUE [métiers reliés aux arts visuels,

4 la littérature, & la musique, aux spectacles, ete)

YWous aimez :

* yous exprimer en tenant eompte de vos intui-
tions, de votre sensibilit et de wos perceptions;

» travailler dans 'impréva,

Exermples de metiers :

* photographes;

* techriciens et techniciennes en graphisme.

CV: Lecurriculum vitae est un outil de vente qui sert a décrocher des entrevues d emploi.
Lesrenseignements qu'il contient doivent viser un objectif-carriére bien particulier et doivent
ére adaptés aux besoins de chagque employeur. De prime gbord, votre C.V. dait identifier vos
compétences, VOs connai ssances et vos accomplissements.

Lapréparation:

Il vous seradifficile d’ entamer larédaction de votre C.V. sans avoir auparavant
identifiéletype de cariereet d employeur que vous recherchez. Lorsgue vous aurez complété
Cette élape, vous pourrez créer votre C.V. de maniére efficace en le ciblant pour obtenir les
résultats voulus. Vous passerez probablement beaucoup detemps arédiger votreC.V., a
choisir lesbons mots et les meilleures tournures de phrases pour décrire vas compétences et
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vos expériences. || est tout afait norma de griffonner plusieursbrouillons avant d en arriver a

laversonfinde.

Elabor ez un portfolio: L e portfolio, ou dosser de présentation, peut prouver al’ employeur
que vous avez les compétences pour occuper un emploi. Le portfolio démontre vos
rédlisations au travail ou dans vos activités de bénévolat ou deloisirs.

L’ entrevue est généralement le meilleur moment pour présenter un portfolio.

L'elaboration de wotre partfolio peut étre exigeante
car vous dewrez retracer toutes wos réalisations.
Woici une fagon de proceder ¢

1. Cernez les compétences les plus importantes
pour I'emploi que vous postulez. 5i vous
connaissez hien o= que 'entreprise recherche,
il sera plus facile de faire des choix parmi
vos réalisations,

Determinez vos compstences

Réunissez les documents qui démantrent
vos compétences, qui témeignent de votre
participation a des activités et qui mettent
en évidence wos expériences de travail.

4, Agencez vos documents de fagon structuree,

& Testez votre portfolic en le présentant &
quelqu'un pour abtenir son avis.

6 Aszurez-wous de hien revoir votre portfolio
avant votre entrevue,

Un portfolio contient dans |'ordre :

# Page couverture (nom, adresse, numero
de téléphane, adresse de courriel, date).

¢ Table des matiéres.

# Enonce de wotre objectif de carriere,

® Description de vos compétences religes
4 l'emploi que vous postulez.

# Description d'une situation oo vous avez
démantré ces compétences.

* Anrexes (joignez les documents qui tércignent
de vos realisations).

Les documents qui témoignent de
vos realisations peuvent etre :
¢ Des docurnents que vous avez produits,
des photographiss ou des plans d'aménagement.
* Vos diplomes, certificats et autres attestations.
® Des &valuations positives de votre travail
e [es lettres de remerciemsnts ou de félicitatians.
® les prix que vous avez ohtenus.
® |3 description de projets auxquels vous
aver pris part.
® [es dacuments ol vatre nam est mentionné.
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Donnez bonneimpression avec la lettre de pr ésentation

En générd, lalettre de présentation sert aintroduire le C.V. quel’ on envoie en réponse aune
petite annonce du journd ou d' une autre banque d emplois (dont celles sur Internet). Maisde
plusen plus, les chercheursd emploi qui fréquentent les salons carrieéres ou qui participent a
des campagnes de recrutement sur campus ont aussi une lettre de présentation en main.
Pourquoi prendre cette mesure supplémentaire? Pour gagner un avantage compétitif sur le
marchédel’ emploi.

Conseils:

On demande des gens d’ expérience ? S vous croyez étre cgpable defareletravall, envoyez
votre CV. Votre enthousiasme peut compenser votre manque d’ expérience.

Essayez d' adapter votre | ettre de présentation al’ entreprise visée et au poste convoité. Cea
montre al’ employeur votre motivation et le sérieux de votre recherche d emploi.
Communiquez avec I’employeur S vous avez besoin de précisons.

Prépar ez-vous aremplir un formulaire de demande d’ emploi

Au lieu de vous demander votre CV, certains employeurs vous feront remplir un formulaire
de demande d' emploi ou d offre de sarvice. Ce formulaire et un questionnaire préparé par
I’employeur pour évaluer votre candidature.

Pour remplir leformulaire de demande d’emploi, vous devez :

e Avoir préférablement avec vousvotre CV : celavous permettrade remplir plusfacilement et
plus rapidement le formulaire.

e Avoir un gylo, car laplupart des employeurs souhaitent queleformulare soit rempli ala

main. Utilisez votre plus belle écriture.
e Lired abord leformulaire au complet, puis suivre lesingtructions avec soin.

o Répondre atoutesles questions et éviter d' inscrire « voir le CV di-joint ». S une question ne
VOUS concerne pas, ecrivez « sansobjet ».

o Respecter I'espace dloué, car les employeurs mettent de coté les réponses trop longues.

e Utiliser destournures de phrase positives.

Voaid que ques exemples de rubriques que voustrouverez dansla plupart desformulaires de
demanded emploi.

e Renseignements personnels (nom, adresse, numéro de téléphone et adresse de courridl)
o |nformation sur votre maitrise des langues

Farké Berit
Tres hien Bieri Un peu Tres hien Bien Lin peu
Frangais O O o O O 0
Anglais O & . - ) O
Autres {précisez) & [ ] & ] ]
# Type d'emploi rechenché
tzmips plein (35 heures ou plus par semaing) L) temps partiel ) sur appal (0
# Dizponibilité
Lundi Mardi Mercredi leudi \erdredi Samedi Dimanche
Jaur 2 . ® @ O ) O
Soir O G O O
Hut : ] ® 2 o ® -] 0
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« Etudes:

Vous pouvez copier I'information inscrite dansvotre CV.

* Expériencedetravall:

Beaucoup d employeurs vous demanderont, pour chacun devos emplois antérieurs:

- votre salaire au moment de votre entrée en fonction et de votre départ
; - lesraisons de votre départ ;
- les coordonnées de vos supérieures et supérieurs.

Void d autresquestions qui peuvent setrouver dans certains formulaires de demande
d emploi.

Questinn Répinzss
SVET-WGLS UN permis e travai | valide ¥ au NON
el salaire dbsirez-vous?  %bmt

O par heurs

3 parsemaine

O Par uinzaine

- par annde
Etes-wous membne d'une corparation aul HON
o0 dune sssadstion professionnelle? Sioui préeisez ___
Avez-waus un permis de conduire? aul WON
Posséner-vous une autamakile? au NON
Si neneszaire, pourmiez-vous dispossr
dune sutomohile pour le radail? au HON

Duels kagitiels martrisez—wous?
Lagiciels de traitements de terte :

Bames de dannges :

100 aver-vous pris connaissance de |offre dsmphoi? JOLURN AL
AEENCES DE PLACEMENT
INTERMET
CONTACT PERSONMEL
ALUTRE

Aver-wals o2 jh s au service de notre compaanis? au NON

5i oui, quel est le dermisr posts que
WOUS BWeZ 0Ccupdd

b quelle datz pouvez-veus commencer § mavaillzr?

Une demande d emploi compléte, propre, facilealire et sansfautesretiendral’ atention de
I’employeur.

Pour trouver les emplois cachés
Découvr ez les pistesd’ emploi

Vous ameriez connaitre les emplois digoonibles, mais vous ne savez pas ou lestrouver?
Voici lesprincipaesfaconsdefare.

Rendez-vousau CLE le plus présde chez vous

Les CLE sont équipés d' une sdle multiservice pour vous aider dans votre recherche d emploi.
Vousy trouverez :

- deladocumentation ;

- des ordinateurs pour consulter les offresd emploi et poser votre candidature.
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- desbabillards oa peuvent étre affichésles postes vacants, des consdispratiques sur la
recherche d emploi ains que les cours de perfectionnement.

Consultez lesjournaux et Inter net

° Lisezlesoffresd emplol publiées dansles quatidiens. Prenez auss connaissance des petites
annonces dans votre journd locdl.

. Vistez leste Web del’ entreprise qui vousintéresse. Vous pourriez y trouver des offres

d' emploi ety postuler directement.

. Vidtez lesstes derecherche d emplol. Cessites vous permettront de chercher des offres
d' emploi par région, par employeur, par mots-dés. VVous pourrez auss activer gratuitement

un agent de recherche dectronique qui vous enverrapar courrid les offresd emploi qui
correspondent avoscriteres.

I nfor mez les gens que vous connaissez

Ditesavosamiset avotre famille que vous cherchez du travail. Décrivez le genre d emploi
qui vousintéresse et demandez-leur de vous prévenir lorsgu’ils entendent parler d une
possihilité d emploi.

Il existe d’ autres facons de trouver les emplois cachés. Par exemple:

. Présentez-vous en personne chez desemployeurs Vous pourrez faire bonneimpression en
montrant que vous avez de I’ initiative et que vous souhaitez vraiment travailler.

° Conaultez I' annuaire des pages jaunes. Les entreprises de votrerégion 'y sont
répertoriées selon leurs activités, leurs produits ou leurs services.

° Communiquez avec votre association professionndle, car cdle-ci possede souvent unelise
d offresd emploi.

. | nscrivez-vous aupres des agences de placement. Beaucoup d employeursfont affaire
avec ces agences plutdt que d’ annoncer danslesjournaux. Vérifiezsil y adesfrais
d'inscription.

. Vistez lessdonset foiresdel’ emploi. Vousy rencontrerez beaucoup d employeursala
recherche de personnd. Pour savoir quand setiennant de tds événements dans votrerégion,
renseignez-vous auprés de votre CLE.

. S vous é&udiez ou vousvenez determiner vos é&udes, véifiez 9 votre éablissement

d enseignement offre un service de placement. Consultez auss lesstesqui affichent des
offresd emploi destinées aux éudiantes et é&udiants atempsplein.

Utilisez lafiche de la page suivante pour prendre des notes sur vos démarches derecherche
d emploi.

Void comment vous en savir. Vous pourrez, par exemple, encarder lemoyende
communication utilisé pour joindre la personne responsable de I' embauche.

Emplayeur Personne Mayen de A faire Suim Fésuliat
conkactze Communication
Hom : Hom et titre : If"l'éléphune':“"--\ Errvoyer OF & © Rappeler le ¢ J'sttends pour obtenir
Conearde ine. Pauline Girewr,  \_[#18) 7625550 ) Pauline Giroux 20 movembre  une entrevue. On duit
direetries T - (18 navembre) me rappeler ke
Ad resze Tl écopieur : 20 naowermbre.
5650, ko ul ¥iau Objet du comtact @ [418] 768-6553 Ertrevue e
Praposer OF
Site Wb : Courrid :

www conooenet  Date du 1 contact @ pgineusd® concarde.ca
15 nicwemitre
Wisite

Fiche derecherched emploi et de suivi des démarches
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Emplayeur Employeur Emiplosyeur

Mam Hom : Ham:

Apresse : Adresze - Adresss

Site Web : Site Web : Site Wish
Persanme oontsctee Fersanine contachés Personne cantackss
Mom et titre : Hom et tire : Mam et itre -
Objet du contact ; Objer du contact ; bt ducomact ;

Diste du 1% cantact ©

Muovyen de commurication

Date du 17 contact @

Kloyen de commumication

Date du 1* caontact

Moryen de communication

T2kphane ; Teléphans ; Tékphone
Tékenpiewr Teléeopieur = Tékeopizur :
Courrie] = Caurriel : Coumiel
Wisite : isite : Wisite :

Rfsire A Faire A faire
Ervvaryer v/ Envisper Cv'a Erteoyer CW 5 -
Entravue e Entrevue k : Entrevus k:
Surrei S Suvi
Rappeler le : Rappeler Ie : Rappekr ke :
Résultats Reésultats Feésultsts

Exploitez le courrier dectronique

Le courrier dectronique, appelé auss courrid, vous permet de transmettre a un employeur
votre |ettre de présentation et votre CV apartir de n’importe que ordinateur branché sur
Internet. V otre message peut &re acheminé partout au monde en quelques minutes Void un
exemple d’ une adresse de courrid : joseph.untel @hotmail.com

Pluseurs stesWeb vous offrent lapossibilité de vous créer gratuiternent une boite aux |ettres
éectronique et d obtenir une adresse de courriel. Ce sont des serveurs de courriel. Lesplus

connus sont les suivants:

o CaraMail (www.caramail.com);

o Hotmail (www.hotmail.com);
o Y ahoo! (www.yahoo.com).

OFPPT / DRIF / CDC Tertiaire & TIC Page: 34 Septembre 2005




Module N°21: Utilisation des moyens de recherche @™ B8

Comment obtenir gratuitement une adressede courrier dectronique:
1. Cliquez sur I’ icone qui vous permet de vous brancher sur Internet.
2. Inscrivez I adresse du site dans la barre d' adresses et appuyez sur latouche Retour.
3. Suivez les instructions pour ouvrir un compte.

Comment envoyer vatrelettrede présentation et votre CV par courrid :

1 Rédigez vatrelettre de présentation et votre CV avec unlogicid detraitement detexte
Enregisirez-les sur une disgquette ou sur le disque dur de votre ordinateur.

2. Pour vousrendre dans votre boite aux | ettres d ectronique, branchez-vous sur Internet,
inscrivez I adresse du Site de votre serveur de courrid, puis gppuyez sur latouche Retour.

3. S votre serveur de courriel et Hotmail, inscrivez votre nom d’ usager et votre mot de

asse.
p4. Une fois dans votre boite aux Iettres, cliquez sur Nouveau message.

5. Tapez |’ adresse de courriel de la personne aqui vous destinez votre message.

6. Ré&digez quelques moats de présentation e joignez le fichier qui contient votre lettre de
présentation en diquant sur Ajouter / Modifier des pieces jointes. Procédez de laméme
fagon pour joindrevotre CV.

7. S votre CV est sur unedisquette, insérez-ladans|’ ordinateur et suivez lesindicationsa
I’ écran.

8. Cliquez sur OK. Votre message sera affiché de nouveau.

9. Assurez-vous qu'il ne contient pas de fautes.

10.  Cliquez sur Envoyer.

Réussissez votre entretien téléphonique

L e tééphone est un moyen rapide et économique pour :
- proposer votre candidature aun employeur ;

- vous renseigner sur lesemploisdisponibles;;

- farele suivi de votre recherche d emploi.
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Voici qudques conssils pour fairebonneimpression pendant votre, entretien
tééphonique:

o Préparez-vous Sieusement : mémorisez vatre CV et ordonnez vaosidées pour quel’ onvous
comprenne bien.

¢ Notez les questions que vous souhaitez poser.

e Parlez clairement : contrdlez votre débit et votre respiration.

e Souriez au téléphone : votre enthousiasme s entendra.

o Restez aimable pendant tout I’ entretien.

Votrepremier appel chez un employeur

Voaici un plan et uneliste de conseils pour faciliter vos contacts avec les employeurs.
Examinez-les, fates une répétition, planifiez vos gppds, concentrez-vous ... composez le
numéro!

a) Présentez-vous a la personne qui r épond

Commencez par vous nommer, puis demandez aparler alapersonne qui embauchele
personnd.

Exzmples

« Bonjour, jo m'appelle . Pouvez-vaus

me dire qui est I3 personne responsable de

I'embauche ¥ Est-ce que je peux lui parler, s'il

wous plait 7

« Bonjour, jo m'appelle . J'ai wu sur Inbernet
que wotre entrepriss offrait d=s possibilités
intéressantss dares mon domaine. Pouves-vwous
me dire qui pourrsit me renseigner § of sujet F e

¢ \/oushe pouvez paseantrer en communicetion avec lapersonneresponsable del’ embauche ?
Demandez comment postuler.

b) Présentez-vous ala per sonneresponsable de I’embauche
Nommez-vous de houveau, mentionnez les raisons de votre gppd, dites briévement pourquoi
Vous croyez étrela bonne personne et demandez un rendez-vous.

Exemple :

+ Bonjour, Madame [Monsicur) o
Je m'sppell= . J= m'intéresz=

4 votre entreprisz parce que je cherche un emplai
o= LJai ans d'expéri=nce
dans o= type de trevail. J'aimerais beauooup wous
TenoontreEr piour vious offrir mes services. Cuand
POUMCZ=WOUS MIE MECevoir 7 s

e Vousdésrez poduler unemploi qui aéé annoncé ? Demandez quand Vous pouvez Vous
présenter.
Exemple

1 Je wous appelke 3u sujet du poste de
. J'aimerais wous rencontrer. »

e Aucun pogte n' est digponible pour I'ingtant ? Demandez une entrevue d informeation. Vous
pourrez obtenir des précisions sur I entreprise, les possibilités d emploi et les méthodes
d’ embauche.

OFPPT / DRIF / CDC Tertiaire & TIC Page : 36 Septembre 2005




Module N°21: Utilisation des moyens de recherche @™ B8

Esernples :

o MEme si vous n'avez pas besoin d= persannz
prészntement, est-cz que je pourrais wous
rencontrer au cas ol un poste se libererait 7 »

o Qui, je comprends qu'un procsssus e sélection
vient tout justs oe se t=nir, orpendant jsimersis
vous rencontrer pour obtenir de linformation sur
e poste. Fourriez-vous me reosvoir 7a

« VVous he pouvez pas obtenir d entrevue d' information ? Demandez aqui vous pouvez faire
parvenir votre CV.

¢) Concluez I’ appd

Remerdiez lapersonneaqui vous avez parlé & assurez-vous del’ exactitude des coordonnées
obtenues (nom, titre, adresse, tdéphone, courridl).

Ex=mple :

1 Je wous remercie de votre aide. Serait-il possible

de wouE rappeler si j'si besoin d'autres

renseignements 7 La persanne responsabls

d= o servios =5t bizn madame [monsieur)

| 1 Et ses coordonnées sont bicn

les suivantzs 1

L’ entrevue, une occasion de vous démarquer

L 'entrevue est terminée. Vous méritez un moment de repos, mais ne rangez pas votre dossier.
Vous devez fairele point. Instalez-vous et revivez larencontre :

Faitesle suivi del'entrevue

Quédleimpression croyez-vous avoir laissée al'employeur?

Quels sont les points poditifs de I'entrevue?

Avez-vous eu de ladifficulté arépondre a certaines questions?
Avez-vousréuss avous mettre en valeur?

Aviez-vous oublié que que chose?

Quélle est laprochaine éape?

Avez-vous appris quel que chose de nouveau et dimportant sur I'employeur?

Laréponsedel'employeur

Vous devez égdement faire le suivi de votre entrevue. Si I'employeur vous a précisele
moment oul I'on vous téléphonera, soyez alamaison cejour-lapour répondreal'appd. S
vous étes sans houvelle, appelez I'employeur alafin de cette journée pour faireun suivi. S
I'on nevousapasdit quand vous auriez uneréponse, patientez deux semanes, puisgppdez
I'employeur pour savoir quand on vous donnera des nouvelles.

S on vous appedlle pour vous offrir I'emploi, soyez enthousiaste, remerciez et dites que vous
avez héte de faire partie de I'équipe. Demandez des précisions sur les conditions de travail :
Qud jour vaisje commencer atravailler?

A quélle heure et aquel endroit faut-il que je me présente le premier jour?

Qud est le nom dela personne que je dois demander?

Est-ce que je dois apporter du matérie ou des vé&tementsde travail?

Quédlles seront mestéches & mesheuresdetravail?

Qud sramon sdaire?
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S vous n'obtenez pasl'emploi, essayez de savoir pourquoi I'employeur n'apasretenu votre
candidature. V ous pourrez réévauer votre gpproche et I'améliorer.

Lejournal debord

Dansun cahier ou sur desfiches listez par ordre d phabétique toutes les personnes (et leurs
coordonnées!) qui peuvent vous donner un coup de pouce, vous conseller ou vousaguiller
vers un contact professonne. Notez les sitesdemploi que voulez visiter. Répertoriez les
entreprises qui vous intéressent et lesinformations que vous aurez trouvées sur leur activité,
leurs métiers, leur projet de dével oppement.

Evduation de ses démarches et des moyensutilisés

Dressez le bilan de votrerecher che

Wous avez entrepris votre recherche d'emploi e \Erifiez votre liste d'employeurs. Ceusx qui offrent
depuis un certain temps, mais vous n'avez pas des emplais dans votre domaine sont peut-gtre plus
encare obtenu de travail. | vous faut alors normbrewy que vous .

faire l= bilan de vos démarches d'emplaoi * |nformez-vous & wotre CLE, ol wous pourrez
avoir acces a:

- de la docummentation sur la facon de préparer
une entrevue;

- des sessions de formation sur les techniques
et outils de recherche demplo .

- des gens qui peuvent vous aider.

e Parlez de vos recherches d'emploi avec votre
entourage. Plus il y a de personnes qui savent
que wous cherchez du travail, plus grandes
sont vos chances d'abtenir de linformation qui
pourrait mener 3 un emplol.

* [emandez-vous si vous avez les compétences
nécessaires pour occuper l'emplai que wous
aimeriez abtenir .

* |nformez-vous davantage sur la situation du
marché du travail. Vous découvrirez peut-étre
que la demande de main-d'ceuvre pour
votre métier ou profession est tres levee
dans certaines régions.

* Revisez votre CV. Wos études, wos expériences de
travail et vos compétences doivent vous mettre

en valeur, et vous devez les décrire dairement.

Réexaminez wotre portfolio ou voyesz la
possibilité d'en construire un si vous n'en avez
pas. Vous devez y inclure tous les documents

Demandez-vous si vous consacrez assez de
temps & votre recherche d'emploi : cela devrait
VOUs ocouper & temps plein (& moins que vous
ayez actuellerment un travail).

prouvant que vous avez les compétences pour
occuper un emploi.

* Adaptez votre lettre de présentation a chacune
de vos candidatures.

* Reconsidérez vos pistes d'emploi, Jouez gagnant
en combinant plusieurs méthodes de recherche
demploi.

Quand on cherche un emplol, on vit certains
moments difficiles. Parfois méme, on se décourage.
Mais gardez le moral. Parlez-en avec vos amis,

ils peuvent vous soutenir. Faites du sport pour
evacuer le stress. Persévérez et gardez confiance.
Dites-vous qu'il y a un emploi pour vous.

Faites-vous vaoir dans votre nouvel emploi
Vous avez accepté un emploi. 11 vous faut maintenant prouver al’ employeur qu'il abien fait
devousengeger. Voici quelques consalls:
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Ayez une attitude positive. Acceptez les critiques
et retenez les suggestions qu'on vous fait pour
améliorer vatre travail.

Arnvez 3 'heure et respectez vos horaires

de travail.

Habillez-vous convenablement. Prenez exemple
sUr votre superviseuse ou superviseur et vos
collegues de travail,

Acceptez les responsabilités. Assurez-vous que
VoUus &tes 2 |2 hauteur de 12 tiche. Sachez ce que
votre employeur attend de vous : n'hésitez pas
a poser des questions.

Traitez tout le monde avec respect. Cest |2 ¢lé
d'un bon climat de travail.
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Faites preuve d'initiative. M'attendez pas toujours
quon wous dise quai faire. Sivous wovez qu'une
tache doit étre faite, proposez-yvous!

Soyez fiable. 5i vous dites que vous allez faire
quelque chose, faites-la,

» Soutenez vos collegues de travail.
» Maltrisez vos émotions. Ne laissez pas les petits

malentendus devenir de veritables conflits.
Réglez |es différends avec calme et objectivité.
L3 colere est mal vue et elle peut vous faire
perdre vatre emploi.

Farlez en bien de I'organisation pour laquelle
waus travaillez.

Septembre 2005
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Module N°21: Utilisation des moyens de recherche

EXERCICE 1

[Moddedecurriculumyvitee |
Lemodde de curriculum viteese trouve a la page suivante.
Avant del’ utiliser, vous pouvez lire les consignes ci-dessous.
CONSEILSD’ UTILISATION
Ce modd e comporteles rubriques qui composent habituellement un curriculum vitae.
Il aété concu pour aider les personnes peu habiles avec les ordinateurs
arédiger un CV dair et professonnd.
Cliquez sur les déments entre crochets|...], et inscrivez vos propres informations. Le
nouveau texte adoptera une présentation respectant lamise en page du document (grosseur
des caracteres et autres mises en forme).
Faites|’ exercice ci-dessous :
[Dates] [Nom del'écolg]
[Ville]
Pour supprimer des @ éments entre crochets|...], par exemple Adresse de courrier
éectronique, cliquez sur cet dément et effacez-le. (Vous pouvez gppuyer aplusieursreprises
sur latouche EFFACER pour faire disparditre leslignes en trop.)
Pour ajouter deslignes aux rubriques Etudes et Expériences detravail :
Placez e curseur aladroite du dernier caractere du tableau.
Appuyez sur latouche T ABULATION (m OuTAB).
Faites|’ exercice ci-dessous:
[Dates) [Nom del'école]
[Ville]
Pour supprimer deslignes dansles rubriques Etudes et Expériences detravail
Appuyez sur e bouton gauche dela souris et passez |e pointeur sur leslignes aeffacer (le
texte s affiche en surbrillance);
Dans la barre d’ outils, sélectionnez .TABLEAU .SUPPRIMER -L IGNES
Faites|” exercice ci-dessous:
[Dates] [Nom de I'écol€]
[Ville]
[Dates] [Nom del'écol€]
[Ville]
Lesrubriques, lestitres et les contenus demeurent modifiables, selon les méthodes
habituelles. Vous pouvez, par exemple, gjouter des « s» pour avoir letitre Langues parlées.
En bas de page, s affichent automatiquement la date d’ impression et le numéro de page de
votre CV. S le document compte plus d' une page, votre nom et votre métier s affichent dans
le haut des pages subséquentes.
S vousrédigez vatre CV sur un ordinateur qui ne vous appartient pas, faites-en une copie sur
une disquette.

[Dipléme ou dermiére année complétéd |

[Diplome ou derniére année complété] |

[Dipldme ou derniére année compl étée]
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[Diplémeou derniéreannéecompléée]| - -

Commentaire (b1] : Remplac
erpar:

[Dipldme obtenu ou dermniéreannée
terminée]

(«annéecompléée» et un
anglicisme)

Commentaire (b2] : Remplac
erpar:

[Dipldme obtenu ou derniéreannée
terminée]

(«annéecomplége» et un
anglicisme)

Commentaire (b3] : Remplac
erpar:

[Dipléme obtenu ou demiéreannée
terminée]

(«annéecomplééex»es un
anglicisme)




d" emploi

Module N°21: Utilisation des moyens de recherche

[Vatrenom|

[Numéro civiqueet rue]l ___________________________________________________
[Villg (Cassblanca) [Code pogtd] Tééphone
Domidile: [Premier numéro detdéphong]

Autre: [Autre numéro detédéphond] | -

[Adressede courrier dectronique]
[Vareméial] N
Langue parlée

[Indiquez laou leslangues quevous parlez]
Langueé&aite

[Indiquez laou leslangues que vous savez
lire et écrire] Objectif de carriére |
[Décrivez vatre objectif professonnd en une ou deux
phrases] Compéences particulieres

[Dates [Nom de'école] [Dipléme ou dernidreannée complétée] |
[Ville] h
[Dates] [Nomdel'écalg] [Dipl&éme ou derniére année compl é&tée]
Ville

Expérience detravail [ !
[Dates] [Nom de l'entrepriss] [Téaches]
[Titredu poste] [Villg [ Taches]
[Dated] [Nom del'entreprise] [Taches]
[Titre du poste] [Villg [ Taches]
[Dates] [Nom de l'entrepriss] [Téaches]

. [Titredu poste] [Villg [Taches]

oisirs

[Indiquez lesintéréts et activités deloisirs qui vous caractérisent le mieux.]
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Septembre 2005

[Indiquez les connaissances et les habiletés qui vous caractérisent lemieux | | -

~

Commentaire (b4] : On ne
doit pas dire « numéro civique ».
On devrait avoir :

[Adresse : numéro et rue]

Commentaire (b5] : || serait
plusutile d' avoir :

[Indicatif régiond e numéro]
On devrait auss prévoir que
I"indicatif régional doit étre
indiqué entre parentheéses.

Commentaire (b6] : Voir
commentaire précédent.

Commentaire (b7] : Ajouter
un point alafin de laphrase.

Commentaire (b8] : Ajouter
un point alafin de laphrase.

Commentaire (b9] : Les
CONNGISSANCEs ne ot pes des
compétences.

Suggestion : remplacer
Connai Ssances par compétences

Commentaire (b10] : Rempla
cer par :

[Dipléme obtenu ou demiéreannée
terminée]
(«annéecompléée»estun
anglicisme)
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EXERCICE 2

Lancer Internet Explorer

Lancer : www.googlefr
Effectuer unerecherche sur les sites offrant des services de recrutement

Lancer quelques sites et effectuer une recherche sur votre profil
EXERCICE 3

En utilisant un moteur de recherche, chercher quelquesmoddesde CV
Choisir un modéle qui vous convient et rédiger votre CV

EXERCICE 4

En utilisant un moteur de recherche, chercher quel ques modd es de lettre de mativation.

EXERCICES

Chercher sur Internet les entreprises de votre ville ou de vatrerégion
Faireuntri par secteur d’ activités

Choisir lesentreprises qui correspondant avotre profil.
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