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R€DIGEP UN , A NE SIMPROVISE PAS...

Ln curriculum vitae, ou CV permet a un emploveur de decouvrir tes experiences, tes corlipCtences,

ta formation, tes champs d’intérêts, tes qualités, etc. C’est la premiere image que tu laisses de toi a.

un ernployeur potentiel, alors die dolt étre soignëe! Tu dois te presenter et te mettre en valeur sans

tricher ni mentir. Ton CV dolt done contenir des informations qui apporteront Un plus a ta

candidature. Egalement, Ic recruteur doit en apprendre suffisamment sur toi sans ètre submerge

d’informations inutiles. Sache aussi quun emploveur consacre en movenne de 30 secondes pour

faire one premiere lecture de ton (‘V. C’est pourquoi ii doit trouver l’information pertinente

rapidement. Je ne te le répCterai jamais assez, ton CV doit étre en coherence avec le poste que tu

convoites. Tu privilégieras. par exemple. des experiences ou des tâches spCcifiques qui sont en lien

i CL. Ic poste

L’APPAPEN(E ESTflTIQOE

• (. hoiis 1ouours k tormat dL papier 8 Ii

• .•\ssure-toi que sa longucur se limite a 2 pages

- . Numérote les pages au has

• Inscris ton noni dans l’en-tCte uu le has de page sur chaque page exception faite de la pre

miCre page

• inscris ton norn en plus gros caractères (ens iron 16 pI)iflts) sur Ia premiere page

• Place les titres des sections en evidence

• Utilise une police de caractCre claire et de grosseur apprupriée (ex.:Tinies New Roman)

• Dispose les intbrniations de maniCre CquilihrCe en Cvitant les grands espaces blancs

• Dispose les in formations dans l’ordre de Ia plus récentes a Ia plus anciennes

• Ernploie des phrases concises. précises et dvnaniiques

• l:tilise umquement des impressions oriina1es ci pas de photocopies

p Ecris ton CV a l’urdinateur

e’ Ecrit. a lencre now sur papier blanc

• Pour lenvover par Internet en doe (word ou en pdf

D:..ment an par Nijr-E. e \icnn. stagla.re en rientatI:n Eccie ,ndaire de Ia Mnt Le Ber. 2iI



A éviter!

Pour russir un CV aecrocheur. ii y a des infos qu’il taut inieux ne pas indiquer. Soit parce qu’ellesne ont pas primordiales, soit parce quelles peuvent te nuire auprés des recruteurs. \ici Ia liste desél.ments a supprirner de votre candidature.

• Ne pas mettre < curriculum Vitae>> cornme titre
-
.- Ne pas indiquer ton age
.- Ne pas indiquer ton numéro d’assurance sociale (NAS)
•- Ne pas indiquer ton ètat civil (célibataire, mane. etc.)
• Ne pas laisser de grands espaces vides ou des pages presque sans contenues

Xe pas utiliser d’ahréviations
• Ne pas utiLiser une police de caractères trop complexe ou iflisible
• Ne pas mentionner les coordonnCes des anctens emploveurs
• Xe pas rnettre de page titre a votre CV
• Ne pas insérer de fausses informations
• Ne pas utiliser de modèles standardisés de CV
e Ne pas faire de fautes d’orthographe

I lie tu lW lmp1oL-conel1 http //ww empI.i-cneiIs coiii/.’ pesentation-d-un.v php

(.ONTEN(J: QIFF€PENTES SECTIONS

4 SECTIONS ESSENTIEIIES AUTRES SECTiONS

• Coordonnées dCtaillées • (.uahtés personnelles• Oh}ectifd’emploi • Forrnation(s compémentaire(s)• Eortnation scolaire • Activité(s) parascolairet s)• Experiences professionnelles • Implication s) volontaire (s)
• RCalisation( s) personnel let s)
• Hahileté(s) persUnnelle(s)
• Lammes
• Loisirs et interèts

D-imtnt t:1,t pr Nlarie-E’.e Niurin. ra:re en rtentatlon. Ee secniaiie de Ia \Inée, Le Bet. 201 4



LES REFERENCES?

Les références peuvent ëtre d’anciens emploveurs. des personnes dinfluence qui te connaisseni. hien

(ex.: Directeur du regroupernent des organismes comrnunautaires, des personnes pour lesquefles tu

as travaillé (ex.: Mere dun enfant que tu as garde). Elles vont être utiles i un employeur afin qu’i]

les appellent pour avoir plus de renseignements sur toi avant de tengager. Un ernployeur ne te les

demandera pas toujours, mais tu dois nCanmoins avoir communiqué avec tes références et faire une

feuille qui contient les coordonnées de ces personnes. Tu dois cornmuniquer avec eux afin de les

prèenir quñs peutent se faire appeler par des ernp)oyeurs et que tu aimernis quils fasserit ressortir

tes principales compétences en lien avee le poste (ex.: Communication, resolution de conflit,

autonomie, etc.). Tu dois aussi avoir en main, lors de lentrevue, Ia liste de réfCrences. Voyons une

manière de faire parmi tant d’autres...

Marie, Candidate
123, rue Abe
Sherbrooke (Quéhec Xix 1X3

Domicile : 819 123-1234 (répondeur)

Cellulaire : 819 555-6556

Marie.Candidate@hotrnail.com

Valentine, Sherbrooke

Adresse
Sherbrooke (Québec) H1Y 6J8

Téléphone:
Télécopieur: (sil y a lieu)

Madame Nathalie 11achette

Directeure des operations

Sherbrooke, le 15 février 2011

Document fait par Marie-Eve Morin, staglaire en orientation, École secondaire de Ia Montée, Le Ber, 2011 5



LA LETIRE PAC(OMPAGNEMENT: UN R(JS POUR TA (AM)IPATURE !

La lettre d’accornpagnement est importante dans la mesure oi tu cibles un poste qui t’intéresse
beaucoup. Ce nest pas une lettre que tu écris pour plus dun ernploi, mais seulement pour un endroit
en particulier. Ta lettre doit done être adaptec au poste que tu convoites, comme ton CV Ce ntest pas
une lettre oii tu recopies les éléments de ton C’v mais hien qui donne d’autres informations
pertinentes. File ne doit pas dépasser une page et doit être écrite avec la même écriture que ton CV
sur la même sorte de papier. Cette lettre doit faire transparaltre ton intérèt, ton enthousiasme, ton
attitude positive et donner l’impression que tu connais hien Ventreprise, le poste, et montrer que
vous êtes le meilleur candidat pour le poste! Voyons maintenant ce qu’ii faut que tu inscrives dans
les différents paragraphes que contiendra ta lettre de presentation.

ER PARAGRAPIE

Oii tu as trouvé l’information sur Ic poste ainsi que ton intérêt pour cc poste.

2E PAPAGRAPIE

Tu dois faire ressortir les compétences que tu as acquises au cours de tes emplois prCcédents et de ta
formation qui peuvent être un atout dans cc poste.

3E PARAGRAPI4E

Tu redis ensuite que tu es intéressé et motive pour ce poste.

4-E PARAGRAPHE

Tu remercies l’employeur pour le temps quil a prit pour lire ta lettre et tu dis que tu es disponible
pour une entrevue. Voyons un exempie qui t’aidera a construire Ia tienne...

Document fait par Marie-Eve Morin, stagiaire en orientation, Ecole secondaire de Ia Montée, Le Ber, 2011 6



Sherhrooke, le 1 5 février 2() 11

Georgette Unetelle
Directrjc e des ressources humaines

Metro Plus epicene 0

1175 rue King Est
Sherhrooke, Québec J1E 1H5

Objet IntérCt pour lernploi étudiant de commis dépicerie

Madame Unetelle,

C’est avec Cnormément d’intérêt que j’ai pris connaissance de l’offre d’emploi

parue dans le Journal l’Express du mercredi 22 décembre 2011 pour le poste de commis

d’épicerie. Les principales fonctions décrites ont grandement suscité mon intérêt. Je

crois donc que cet emploi pourra s’avérer très enrichissant pour moi.

J’ai développé, grace a mon emploi comme cuisinière/caissière plusieurs

compétences relatives au domaine de l’ahmentation et du service a la clientele. En

effet, je possède entre autres des connaissances quant aux méthodes relatives a la prise

d’inventaire. J’ai également su développer ma capacité a travailler en équipe et a

communiquer adéquatement et efficacernent. Mon experience comme cueilleur de

fruits m’a appris a classer et empiler convenablement les casseaux. J’ai done développé

des hahiletCs en organisation de l’espace ainsi que le souci d’une belle presentation.

Je suis grandernent intéressé a occuper un emploi d’été au sein de votre équipe.

Soyez assurée de ma plus grande motivation a travailler et a mettre a profit mes

compétences pour atteindre les objectifs demandés.

Je vous rernercie du temps que vous prenez pour prendre connaissanee de mon

curriculum vitae. J’espère que ma candidature répondra a vos attentes. Je suis

disponible en tout temps pour définir un moment approprié pour un entretien.

Veuillez agréer, Madame, l’expression de mes salutations les plus sincères.

Marie, Candidate
819 123-1234

Marie.Candidate@hotrnail.com

Prénom, nom (chercher a le

savoi.r)

Poste du recruteur

Nom de lentrep rise

Adresse. rue

Document fait par Marie-Eve Morin, stagiaire en orientation, École secondaire de Ia Montêe, Le Ber, 2011 7



‘0 angiais
‘4arie, Candidate (Prénorn, nom)

123. rue Abc
/ hthngue. Situ n’es Sherhrooke (Québec) X1X 1X3 / 1nsctunepasbilingue — ))/ Domicile: 819 123-1234 (répondeur adiecse quifait A
Ofls-0

Marie.Candidate;hotmai1.com DO (CX. Se.’bdv)
Cellulaire: 819 555-6556 ssionneI1e

0 Bilingue: français, anglais
Ob/ecü/d ‘enzploi

Jaimerais occuper un emploi dété conirne commis d’épicerie au sein de votre équipe.

Experiences professionne//es0

_________________
______

Dc a plus récente
a Ia plus ancienne

2008 a 2010Cuisinière, Caissière
et en lien avec leValentine, Sherbrooke
poste.

• Mettre a jour des inventaires
• Accucillir Ia clientele et étre a l’écoute de leur dema plus en liens a’.ec

loste Ia fin et• Tenir la caisse et effectuer le calcul quotidiennemen

Mettre les tãches les

_007

• Dresser les tables de la salle a manger o connncer avec des
‘erbes d’action.

Cueilleuse de fruits
Ferme Werra, Sherbrooke

• Frnpiler avec soin les casseaux de fruits

• Effectuer le remplissage des casseaux

d’abr&.iatiom. tex

mettle

• M’assurer de Ia bonne qualité
des_sE

Formation
DES

Diplôrne d’études secondaires 0
2007 a cc jour

École de la Montée, Sherbrooke

Qua litCs personnel/es

• Accueillante • Dynarnique • Appliqué
• Sociable Volonté d’apprendre • Honnête

Document fait par Marie-Eve Morin, stagiaire en orientation. École secondaire de Ia Montée, Le Ber, 2011 8



EXEMPLES 1ELEMENTS A INSCRIRE PANS LES AUTRES SECTIONS (S’IL Y A LIEU)

Formation cornpltmeniaire

Cours < Gardien averti >
2009

Ecole Secondaire de la Montée, pavilion Le Ber, Sherbrooke

hnpllcations volontaires

Aniniateur de radio
2007 a ce jour

Radio étudiante, Sherbrooke

Président du conseil étudiant
2009

Ecole secondaire de la Montée, Sherhrooke

Hahiletés personnd/es

• Permis de conduire

• Connaissance de la suite Office (Word, Excel, PowerPoint) et d’Internet

Activités parascolaires

Participation a une pièce de théâtre
2009

Ecole de la Montée, Sherbrooke

Loisirs et intéréts

• Karate (ceinture brune)

• Lecture

Document fait par Marie-Eve Morin, staglaire en orientation, Ecole secondaire de la Montée, Le Ber, 2011 9



EXEMPLES ‘EMP1OIS ET(J’iANTS

Voici des exemples d’ernplois avec les tãches associées que tu as peut-ëtre occupés et que tu peux
ajouter a ton CV si elles conviennent a l’ernploi que tu recherches. Egalement. Si tu recherches un
emploi qui se retrouve dans cette liste. tu peux les consulter afin de savoir situ détieris les aptitudes et
les formations requises.

CAMELOT
Tuaimes travailler a I’extérieur et te leé tot? Cet emploi est pour toi!

TA(NES
• Distribuer les joumaux
• Effecwer Ia collecte auprès des abonnés

APTiT(JES ET FORMATION
• Etre responsable
• Aucune experience requise

_____-

GAPIEN 01) GARIENNE ENFANTS
Tit aimes les enfants et tu sais comment les encadrer? Cet emploi est pour toi!

TAC.I4ES
• S’occuper du hien-être et de la sécuritC des enfants.
• Divertir et surveiller les enfants.
• Donner les soins d’hygiène nécessaires, servir les repas etou les collations.
• Effectuer certaines tâches dentretien.

APTITUPES ET FORMATION
• Cours de gardien ou gardienne averti(e) (de préférence).
• Experience préférahie (ex.: avoir déjà garde son petit frère, sa cousine ou son petit voisin).
• Un secondaire 2 (et plus).
• Etre attentif aux besoins des enfants.
• Intervenir adéquatement en cas de probléme afin de susciter et mériter la confiance des parents.

GARIEN 00 GARIENNE E KMISONS

Tu es un as de lentretien? Cet emploi est pour toi!

TAC.HES
• Assurer Ia garde et l’entretien d’un ou plusieurs dorniciles (courrier, messages téléphoniques,

Document fait par Marie-Eve Morin, stagialre en orientation, École secondaire de la Montée, Le Ber, 2011 10



pelouse. déneigement, etc.) en Fabsence des residents.

• S’occuper. sil y a lieu, des animaux et des plantes.

• Faire le néc.essaire pour donner a Ia maison I’apparence d’être habitée.

• Se conformer aux instructions d’entretien reç.ues afin que les residents retrouvent leur maison

propre et en bon état.

APTITUDES ET F0(MATI0N
• Aucune experience requise

• Etre responsable
• Savoir entretenir une maison (tes parents peuvent te donner de bons conseils)

_____

(AISSER 00 CAISSIRE DE LiETTEpE

Tu airnes travailler avec le public et tu adores les spectacles et les événements? Cet emploi est pour toi

TA(I4ES
• Vendre des billets d’entrée pour les spectacles, les événements sportifs, les cinCrnas. etc

• Accueillir Ia cli entèle
• Procurer des renseignements sur les places disponibles. les horaires. les dates, les coüts. etc

• Percevoir les paiernents et effectuer les reservations

APTITUUES ET FOPMATION

• Avoir 16 ans ou plus et dCtenir un nurnéro d’assurance sociale

• Aucune experience requise

• S’efforcer de faire preuve dexactitude dans ses calculs et dans les perceptions dargent

• Avoir de l’entregent afin d’offrir un service courtois

pjEpos 00 pppos A L PESTAURAT0N RAPIPE

Tu es doué pour faire les meilleurs hamburgers en yule et tu tranches les tomates plus rite que l’êclair?

Cet ernploi est pour toi!

TACES
• Preparer les mets, faire chauffer et cuire des aliments et pré.parer les plats

• S’assurer de la fraicheur des alirnents

• Effectuer le rangement et le nettoyage

APTiT(JPES ET F0PMAT0N
• Aucune experience requise

• Avoir 16 ans ou plus et détenir un numéro d’assurance sociale

• Effectuer les tâches avec efficacité et selon les règles établies

• Contribuer a la satisfaction de Ia clientele

Tire du site de Desjardins http /‘www.desjardins. com/frlparticuliers/clienteles/ados/avenir/emploisetudiants/

Document fait par Marie-Eve Morin, stagiaire en orientation, École secondaire de Ia Montée, Le Ber, 2011 11



LiSTE t?E Q(JALITS PEPSONNELLES

• Aecueillant • Extraverti • Patient
• Arnhitieux • Fidèle • Perséérant
• Autonome • Flexible • Poli
• Audacieux • Franc • Polyvalent
• Aventureux • (3énéreux • Ponctuel
• Calme • Honnête • Précis
• (‘ombatif • imaginatif • Prudent
• Coneiliant • indépendant • Réservé
• Confiant • Innovateur • Resistant
• Conformiste • intuitif • Responsable
• CrCatif • Jovial • Rigoureux
• Dévoué • Juste • Sensible
• Diplomate • Leader • Sérieux
• Direct • Maitre de soi • Serviable
• Discipline • MCthodique • Sociable
• Doux • Motive • Stable
• Dynaniique • Observateur • Tenace
• Efficace • Optimiste • Tolerant
• Empathique • OrdonnC • Travailleur
• Endurant • Organisé • ‘Volontaire
• Energique • Original

• Espnt d’equipe • Ouvert d’esprit

Tire du site Questions d ‘ernploi: http://questionsdemploi typepad fr/questionsdemploi/72-qualit%C3%A9s-%C3%A0-mettre-en-avant- html

Document fait par Marie-Eve Morin, stagiaire en orientation. École secondaire de la Montée, Le Ber, 2011 12



LISTE /ERES P’A(TONS

Voici quelques exemples de verbes daction qui t’aideront a écrire tes tâches:

Créer

Evaluer

Planifier

Contróler

Communiquer

Estimer

Diriger

Organiser

Construire

Gérer

Analyser

• Recueillir

• Développer

• Rassembler

• Consolider

• Superviser

• Rédiger

• Animer

• Assembler

• Collaborer

• Administrer

• Mettre sur pied

Document fait par Marie-Eve Morin, staglaire en orientation, École secondaire de la Montée, Le Ber. 2011 13



MOELE POOP RECUEILLIP LES INFOPMATIONS A ME1TRE PANS TON (.\i

Voici un rnodèle qui t’aidera a faire ton propre CV A la suite de cette cueillette, n’utilise que les
sections qui ont un rapport direct avec l’ernploi postu]é.

Prénom et nom:

_________________________________

Nuniéro de téléphone:

Pagette’ cellulaire:

Adresse

C’ourrier électronique

Langues parlées et écrites (si bilingue)________________________________________________

Objectif d’emploi

Formation scolaire

Norn du diplOme

_____________________________________

Année

________a

cc jour
Ecole et vile

___________________________________________

Experiences professionnelles (et stage s’il v a lieu)

Poste

_______________________________________________

Annees

______________

Employeur________________________ Vile_________________

Document fail par Marie-Eve Morin, staglaire en orientation, École secondaire de la Montée, Le Ber, 2011 14



Prénoni et noin

_______________________________________

Nurnéro de téléphone

Experiences professionnelies (suite)

Poste

___________________________________________________

Années =

Employeur_______________________________ yule_______________________

implication(s) volontaire(s) ou activité(s) parascolaire(s) (s’il y a lieu)

Type d’engagernent (ou activité)

________________________________

Années -

Lieu Ville________________________________

Type dengagement (ou activité)

__________________________________

Années -

Lieu Vile_______________________________

Qualités personnelles

Habiletés personnelles, compétences et/ou réalisation personnelles

Loisirs et intérêts

Document fait par Marie-Eve Morin, stagiaire en orientation, École secondaire de Ia Montée, Le Ber, 2011 15
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