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De la candidature
a 'emploi

dresser une candidature & un employeur, ce n’est pas lancer une bou-
teille i la mer. Clest envoyer un message refléchi, sur la forme comme
sur le fond, pour rouver un emploi. C'est aussl transmettre une image
de sod, de sa personnalité, sans se trahir et sans se renier, pour séduire un

employeur qui y sera pcul:—v:‘t'r:: senable.

Avant de réaliser une candidature, qu’elle soit spontanée ou en réponse i une
annonce, il est bon de regarder autour de so1, danalyser et de décoder les mes-
sages émanant d'autres candidats qui ont réussi 3 décrocher I'emploi qui leur

correspond, ou tout au moins 3 attirer lattention d'une entreprise.
Ce que I'on vous demandera

Pourquol avez-vous été choist parmi des dizaines, voire des centaines dautres
candidats? Grice i tout ou partie des déments de votre CV, certainement. Etes-
VOus pret, point par point, i en justifier chaque rubrique, chague information, i
ne pas rougir face i quelgues omissions ou approximations ?

Metter-vous a ba place du recruteur, interrogez-vous sur les remarques que peut
engendrer votre CVsurles points d'aceroche qu'll vavouloir vous faire dévelop-
per. Les deux principaux centres d'intérét du recruteur, qui apparaissent de
maniére récurrente, sont : pourquo avez-vous choisi de postuler dans notre
entreprise ¢ Racontez vos stages, exphquez ce que vous en avez retire. Ensuite, il
pourn vous interroger sur les séjours i I'étranger et/ou les « acavités extrapro-
fessionnelles » quand elles existent.

Comment réaliser aujourd’hui son CV
et sa lettre de motivation?

Place i la clarté et A la lisibilieé : méme s la plupart des candidatures sont trans-
mises par Internet, pensez que le recruteur pourra les imprimer. La qualité de la
photo,si vous en placez une, est également primordiale.



Comment utiliser ce guide ?

Cet ouvrage n’a pas pour but de vous donner des modéles de candidamre
i prr:‘ts a |‘:.'|]1]:||0i ¥, mon ﬂhjcctil':st d'abord de vous apporter des idées pour
reussir vos UV et lettres de motivation et de vous

lettres de motivation

aider a exprimer votre projet pn‘yl'v:s:-‘.ic‘mncl.
Nous vous présentons ici

; ) de vraies candidatures qui
ausst de votre [’.‘.'I]].Pl.'.'ralnt.'n[, de votre motva- unt_' d'une f‘;un ou d'une

tion, de votre connassance de |'r:nLT:.']:|ri$t: a autre, attiré I"attention
des recruteurs.

En fonction des postes que vous visez, mais

laguelle vous vous adressez, vous n'utiliserez
pas les mémes formules, ne réaliserez pas le méme CV.Vous étes passionné ou
pragmatique, imide ou battant, technicien, ingénieur, commercial, gestionnaire
ou juriste ; vous cherchez un stage, un :.'lnplr.)i, un contrat d apprentissage ou
de professionalisation . .. Vous trouverez forcément une lettre ou un CV qui
vous ressemble. Vous pourrez ensuite les adapter 3 votre personnalité et i votre
parcours.

Pour des rasons techniques, certains CV reproduits dans ce guide sont parﬁ)is
établis sur deux pages, mais dans emsemble, nous avons toujours essayé de garder

le CV onginal, en général présent® sur une seule page.

Jacqueline Legeay, Dominigue Perez
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Coordonnez votre
communication

ailing, carte de visite, CV sans lettre... Tous les moyens
de transmission et de presentation de candidature
sont possibles ou presque, a condition de faire preuve
de cohérence et d'a-propos dans sa demarche de
chercheur d'emploi. Certains recruteurs definissent de maniére
peremptoire la difference entre une bonne et une mauvaise candi-
dature. Mais se conformer strictement aux « consignes » d'une
seule personne peut s'averer assez risque. Ce que vous indiquera
un responsable de recrutement pourra &tre en totale contradiction
avec les conseils d'un autre. En outre, sachez que les entreprises
connaissent des cycles et méme des « humeurs », en fonction de
la conjoncture economique et sociale. Dans cette partie, nous vous

donnons des exemples de candidatures qui ont trouve « preneur ».,

Sommaire
page 12 page 22 page 26
Un méme CV, plusieurs | Réaliser plusieurs CV Adresser un CV seul
letires
page 33 page 43
Du bon usage Postuler dans une petite...

d’Internet ou une grande entreprise
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Un méme CV,
plusieurs lettres

‘est le cas le plus courant, le moins risqué, le plus logique aussiVous ne
pourrez pas et n'aurez d'ailleurs pas toujours intérét i rédiger systémati-
quement un nouveau CV pour chaque nouvelle recherche d'emploi ou
de stage. Ala limite, certains recruteurs ne conseillent méme pas de modifier
totalement la lettre de motvation pour chaque entreprise : « 8’1l s’agit juste de
changer la lettre pour y ajouter des éléments sur l'entreprise méme et non sur le
candidat, cela ne nous intéresse pas, explique une rcspﬂnsahlc de recrutement.
MNous savons bien que nous sommes les premiers sur le marché, que notre

chiffre d'affaires a progressé de tant au cours de ces I]I'I]iEt prufessiunnel

derniéres années, que nous fabriquons tel pro-
Si vous cherchez un

] b . : T emplol & la direction
¢'est precisement pourquod le candidat a chois: finanaldre d% e

duit, etc. Ce que nous désirons vaiment savoir,

notre sociéte et quelle place il veut occuper entreprise, citez les
derniéres opérations de

dans ce développement, s1 développement 1l v
PP PP y rachat ou de fusion.

a.» Ainsi, s vous apportez des éléments de
connaissance sur lentreprise, faites-le toujours en lien avec votre propre projet

professionnel. Par exemple, si vous postulez pour un emploi de chercheur
ou de responsable marketing dans une entreprise agroalimentaire, évoquez les
derniers produits mis sur le marché. Ce sont en effet sur ces produits que 'on

vous dermandera de travailler.

Montrer sa motivation pour un secteur

La lettre de motvation doit refléter et trnsmettre votre volonté de tovailler avee
une société pour un certain nombre de raisons, qui doivent moins tenir 4 son
image qu'i ses activités. Aussi, méme si ce n'est pas un conseil rés « classique », il
est préférable de n’écrire qu'une seule lettre de motivation que I'on adressera i
différentes entreprises d’'un méme secteur, plutot que d'en rédiger plusieurs,
peut-¢tre plus spécifiquement adaptées i chaque entreprise, mais présentant des
projets professionnels différents. Dans tous les cas, il ne faut pas oublier de
détailler le plus précisément possible le ou les méder(s) que 'on souhaite y exer-
cer et qui peut (peuvent) se retrouver dans diverses entreprises.
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LETTRE POUVANT ETRE « REUTILISEE » PAR LE CANDIDAT

Voici 'exemple d'une lettre qu'un candidat peut tout i fait réutiliser pour
contacter plmi::urs entreprises.

Madame,

Chefde projet systeme dinformation depuis dewx ans, je me permets
de vous adresser ma candidature, @yant appris qu’un poste était
a porrvoir au sein de la divection de Pandit de votre entreprise.

Mon autonomie et mes connaisances approfondies des systemes
d'information, du donaine fonctionmel aing que meon expérience dans
la sécurité me conduisent a penser que je powrvais étve un élément
déterminant dans la stratégie de audit de votre entreprise.

Les projets de maitrise d'ouvrage sur lesquels ai été amené i travailler
dans le cadre de mon expérience m’ont permis de développer une bonne
muaitrise de la négociation, de la gestion de projet et de la coordination.

Mon expérience en maticre d analyse des besoins, de gestion des budgets
et de Povganisation me garantit de pouwvoir vépondre rapidement
aux missions de ce poste.

Dians Pattente d'une réponse de votre part, je me tiens  votve entiéve
disposition pour tout complément d'information.

Feuillez agréer; Madame, lexpression de mes salutations les meillenres.

Signature

w Cette lettre a été rédigée par un candidat d&d expérimenté. Cependant, un
débutant pourrait également s'en inspirer. En mettant en valeur les compétences
gu’il a pu acquérir et développer au cours de ses divers stages et activités, il relie
la réalité du poste 4 pourvoir i sa propre expérience. Le candidat désire travailler
dans I'audit : quand 1l postulera dans une autre entreprise, il pourra modifier uni-
quemnent le premier paragraphe, qui concerne les circonstances de envol de sa
candidature. Il n’aura pas 3 modifier son CV.
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METTRE EN VALEUR UNE DOUBLE COMPETENCE (LETTRE + CV)

Voici la lettre et le CV de Ghislain, qui a choisi de mettre I'accent sur sa double
formation.

Cehislain Belon Muadame Durant
110, yue du Pécher 3, rue du Viewe-Port
242000 Sarlat 24000 Perigueny

Sarlat, Ie 8 novembre 2009

Obijet : offre de collaboration

Madame,

La divectrice du centre de formation de Peviguenx, Madame X,
me'a fait part, il y a quelque temps, de votre désiy de yeoruter
et collaborateur:

Je viens done vers vous afin de savoir si vous avez réalisé ce recrutement
et pour-vous transmettye mon curvicudum vite pour le cas ot vous
rechercheriez woujours un profil semblable au mien.

Vous vemarqueres que je dispose d'une double formation juridique
et comptable, et que mon profil est axé principalement vers le conseil.
Cependant, les expériences du contentieny gue j’ai pu avoir n'ont
sernblé fort intévessantes. Pav aillewrs, je pense que la combinaison
des approches « conseil » et « contentienx » ne peut étre qu'envichissante
et qitelle peut s'averer tres féconde pour un certain nombre de dossiers.
Jeme tiens donc i votve disposition pour vous rencontyer et approfondir
tous POIRts quie Vous jugerez utiles.

Dans Pattente de votre réponse, fe vous prie d agréer, Madame,
Pexpression de ma consideration distinguge.

Signature

Py : curvicnlum vite
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Ghislain BELON Mé le (date)

10, rue du Pécher Célibataire

24200 Sarlat Mationalité francaise
nom.prénom@mail

Expérience professionnelle

1.01.2008  Avocat stagiaire, société d'avocats, Paris.

31.06.2008 Activités principales : droit fiscal {audit de déclarations IS et
études diverses); droit des sociétés (constitution, secrétariat et
opeérations exceptionnelles); droit social irelations individuelles).

2006 Cahinet X, contentieux fiscal, 3 mois, Rennes.
Cabinet Juris Consultant, déclarations fiscales, 3 mois & mi-temps,
Rennes.

2004 Cabinet X, droitfiscal et droitsocial, 1 mois, Rennes.

2002 Greffe du conseil de prud'hommes de Reims, 1 mois.

2001 Fiduciaire Comptable de Laon, tenue de comptabilité, 2 mois.

19942002  Faculté de droit de Reims, moniteur droit privé, 2 ans.
1998-2002 Société ATAL, employé au service clients, 8 mois, Laon,

Formation

2005-2006 CAPA, CRFPA,

2003-2004  DJCE-DESS juriste d'affaires, imention AB), Rennes.
Certificat de droit des sociétés (mention AB).

2002-2003 Maitrise de droit des affaires (mention AB), Beims.

2000-2002 MSTCF {maitrise de sciences et techniques comptables et
financiéres), Reims.

1995-1997 DEUG de droit (mention AB et B), Reims.
1995 BaccalauréatES, Laon.

Langue Anglais : bon niveau lintervention sur quelques dossiers avec des
cabinets étrangers).

Centres d'intérét » Informatique (connaissance systéme, outils bureautiques,
Polyacte), escalade, voile et jeux de simulation.

w Ghislain a choisi de présenter un CV chronologigue, trés classique, mais
d'insister dans la lettre de motivation sur les atouts offerts par sa double compé-
tence. Il s'adressait 3 une petite entreprise, et pouvait done faire le « pari» que
le responsable allait lire 'intégralité de la candidature (lettre et CV). Dans le cas
contraire, il aurait eu tout intérét i insister sur cette double compétence dés
len-téte de son CV
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QuaND LETTRE ET CV SE REPONDENT (EXEMPLE 1)

Lalettre et le CV peuvent tous deux détailler un point en particulier tout en le
présentant difféeremment. La lettre et le CV sont alors complémentaires. Leffet

de redondance n'est pas choguant.

Marie-Sophie de Précensé
11, rue du Tunnel
75019 Paris

Madame,

Men cursus universitaive en lettres et bistoire de l'art m’a dotée

d'une trés bonne culture pénérale que j entretiens continuellement.
Fai par aillewrs acquis au conrs de mes missions dans lédition un solide
savoir-faire rédactionnel.

Mes experiences de rewriter et de correctrice dans des donaines variés
mt'ont peveis de développer wne bonne faculté d'adaptation et une
grande viguewr de travail. Enfin, ma pratigue courante du traitement
de texte et mon sens de lovganisation seront des atouts supplémentaives
porer an impliguer efficacement dans la mission que vous propases.

Sonbaitant vivement vous rencontrer pouy vous exposer plus
aniplesnent mon expérience et mes motivations, je mie tens i votre
disposition et vous prie de recevoir, Madame, Uexpression de mes
salutations distinguées.

Signature
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Marie-Sophie de Précensé
1, rue du Tunnel

75019 Paris

Tél. 00.00.00.00.00

nom.préno

miE@mail

Célibataire, 25 ans

DIPLOMES
2009-2010:

2004-2008 :

2007-2008 :

2005-2007 :
2003 :

LANGUES

INFORMAT!

2007-2008 :

2006-2007 :

FORMATION BAC+5

Master de « lettres modernes appliquées aux technigues édito-
riales et 4 la rédaction professionnelle », obtenu 4... avec mention
u bien =,

Licence d'histoire de I'art suivie ... :
—les arts de la Henaiﬁssame:
—les arts du Moyen Age.

Licence de lettres modernes :
— littérature du Moyen Age;

— littérature de la Renaissance;
etc.

L2 de lettres modernes.
Bac ES obtenu & I'Ecole alsacienne.

Anglais : lu, parle.
Allemand : notions.

1QUE
Pratique courante de Word sur PC et Mac.
Pratique du logiciel de PAD XPress.

EXPERIENCE PROFES SIONNELLE

Sociéte X (durée).
Rédaction d'un CD-Rom ludo-éducatif.

Editions Truc (durée).
Réécriture et correction.

Editions Machin (stage de cing mois).
Département livres d'art : suivi de production, rédaction et cor-
rection, recherche iconographigue.

Publications Bidule imission sur dix mois).
Correctrice pourlesdictionnaires True et True.
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2005 : Editions E (stage d'un mois).

Préparation des manuscrits, correction, relecture {ouvrages
XetY).

SECTEUR PEDAGOGIQUE
Adjointe d'éducation & temps partiel.

AUTRE SECTEUR
Stage de deux mois a I'Assemblée nationale.

ACTIVITES ET CENTRES D'INTERET

Présidente de I"Association des diplémés de I'université
d"Ayeurs.

Pratique du vicloncelle iquinze ans de conservatoire).
Pratique de la photo d"architecture.

lkebana.

= Cette candidate, qui ne manque pas d’assurance et de confiance en elle,
reprend point par point dans sa lettre de motwvation les éléments importants

de son CV :

* 51 formation et sa culture genérale,
* son expérience pruﬂ:wiunncllc,

» ses qualités et connassances autres.

Ce qui pourrait domner I'impression d’une répéation provoque au contraire un
sentiment de cohérence de la démarche et duparcours.

Conseil |Faut-il joindre sa photo?

a sempiternelle question de la photo fait toujours I'objet de débats parmi

les recruteurs. Impossible d'en tirer une autre conclusion que celle-ci : si
on ne vous la demande pas, faites ce que vous voulez. Mais si vous faites le
choix d'en joindre une, il faut qu'elle soit de trés bonne qualité.
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QuanD LETTRE ET CV SE REPONDENT (EXEMPLE 2)

Fric Fiat

25, avenue de 'Oecitanie
31320 Ramonville

Tl 0000, 006, 08
nom. prénomn @mail

Ramonville, le 23 mai 2008

Madame,

Le secteur de Fingéniervie informatique covvespond & mes aspivations

professionnelles.

Feune diplimé de I'Ecole nationale d’ingénienrs de Tarbes,
Je souhaite mtégrer une équipe de travail pour y développer et enrichir
PHES COMEPELENCes,

Ma formation d'ingénieur pénéraliste orientée mécanique et production
et les expériences acquises dans ce domaine (developpement
informatique, maitrise et qualification de procédés, méthodes

de fabrication) ont deéveloppé mon poiit powr Povganisation, le travail
d'équipe et la maitrise de la technologie.

Désireux d'en connaitre davantage sur vos activités et ce poste,
persuade de powvoir apparter un « wil neuf » et doté de réelles capacites
d'adaptation, je sevais benrenx de vons vencontyer et de vous apporter
plus d'in formations.

Veuillez agréer, Madame, lexpression de mes salutations respectueuses.

Signature
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Eric Fiat

25, avenue de I'Oceitanie
31620 Ramonville

Tel 00.00.00.00.00

nom. prénom@mail

25 ans

Ingénieur ENIT

| FORMATION

ETUDES

2008 Diplomed'ingénieur ENIT, Tarbes | 65)
2003 Baccalauréat série S Lycée Palissy, Saintes (17)

LANGUES ETRANGERES INFORMATIQUE

« Anglais : lu, parlé, &crit * Bureautique : Excel, Word, Superproject
1540 au TOEFL) « DAD : Autocad LT, IDEAS

= Allemand : scolaire

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

2008 (5 mois) SADEFA - FUMEL (47)

Projet de fin d"études (laboratoire production de FEMNIT)

» Développement d'une méthode de simulation et d'optimisation
desstocks

« Réalisation de 'application informatigue correspondante avec
Windev 5.5:

- formalis ation de la méthode (méthode SADT);

- découverte et autoformation de WINDEV 5.5 (BdD et interface
de développement);

- programmation.

2006 |5 mois) DASSAULT AVIATION - BIARRITZ (64)

Au sein de I"équipe maitrise des procédés-méthodes d'indus-
trialisation

« Définition et mise au point d'une méthode de qualification des
procédés du site de Biarritz :

- analyse et définition de I'architecture de la méthode ;

- choix et analyse des procédés a qualifier (Pareto, 5M...) ;

- essai et mise en corrélation (CAUSES/ EFFETS, tracabilité) ;

- réduction et/ou suppression (SPC, carnet de bord) ;

- rédaction de procédures, conduite de reunions et de projets.
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2005 |5 mois) ALCATEL CIT - SAINTES (17)
Assistant ingénieur méthodes/développement
« Dafinition et implantation de régles de choix du procédé de
découpe Laser:
- construction du baréme de temps, étude comparative des
process ;
- définition des régles de choix (critéres économiques, tech-
nigues...) ;
-rédaction du manuel de choix du procédé pour les services ;
- conduite de réunions de travail et d'information.

2000-2001 (3 mois) ROMD-POINT - SAINTES (17)
Assistant caissier en patins 4 roulettes.

* Pétanque, moto, gastronomie (cuisine etvin), sports de glisse.
* Titulaire du brevet de pilote d'avion privé.

w Encore une facon de présenter et de développer les informanons sur ses
compétences en partant de quelques éléments du CV :Tannonce demandait un
Jeune ingénieur diplf}mﬁ. Eric apporte, en plus de son diplf}mr:, des expériences
prc}&wit}l]l]ullm en reladon avec le secteur d'activité de I'entreprise. Il insiste sur
ce point dans sa lettre de motivation.

Zoom Paroles de recruteurs

Bernard M., inspecteur AXA, recrute uniquement sur candidatures spon-
tanées. Temps moyen de consultation d'un CV : entre quatre et cing
minutes. Une attention qu'accordent peu de recruteurs!

Que metire en valeur quand on n’a aucune expérience?

« L'absence d'expérience doit étre compensée par la mise en valeur de sa
malléabilité a une culture d'entreprise, par les atouts d'un regard neuf.

On doit montrer que I'on n'a pas été “déformé” par une autre société. Un
candidat peut ainsi mettre en avant son dynamisme, ses capacités d'inves-
tissement, de remise en question, d'entrainement d'une équipe, etc. »

b4 |



Realiser plusieurs CV

éme 81l est préférable, comme nous 'avons vu, davoir un projet pro-
fesionnel cohérent et de &'y tenir quand on effectue une recherche
d'emploi, il peut arriver qu'on soit amené a rédiger plusieurs CV,
mettant en valeur des compétences différentes. Il " agit plus de changer I'ordre
des formations ou des expériences professionnelles et des stages, de modifier
I'en-téte de son CV,ou d'approfondir telle ou telle expérience, que de le bou-

leveerser totalement.

On peut aing, sans pour autant tricher sur son parcours, mettre en valeur des
éléments de facon différente selon I'objectif que I'on veut atteindre et la

société dans laquelle on postule.
Girouettes s'abstenir!

Attention cependant, quand on a eu dans sa vie I'occasion de rédiger des can-
didatures mettant i chaque fois en avant des profils quelque peu différents, il
est fortement conseillé de noter scrupuleusement les destinataires de ces CV
et/ou lettres de motivaton.

« Nous avons recu un jour deux réponses a deux annonces différentes que
nous avions passées, mais provenant du meéme candidat, explique un respon-
sable de recrutement. L'une concernait un poste d’adjoint, "autre de respon-
sable d’un service. » Les deux CV réalisés mettaient en valeur des degrés diffé-

rents dans les r:.-::pnnsahilil:és occupées par le candidat, les faire confiance

minimisant ou au contraire les opamisant. Ce

candidat n'a obtenu ni Mun ni Vautre des | Un recruteur a besoin de

postes proposés... « Nous ne pouvons pas sentir la cohérence de la
démarche, il doit &tre

: rassuré sur vos intentions
le recruteur. Nous avons i pourvor des postes at vos motivations.

faire confiance a un tel candidat, explique

exigeant une bonne maturié prolEssimm:ll:

et un sens des responsabilités. .. » La rapidité de réponse 4 une annonce n’est
pas toujours un critére déterminant. Ce n'est pas, tout au moins, le seul.
Mieux vaut prendre le temps de bien réfléchir et d'élaborer une réponse en
relation avec son projet professionnel.
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RECHERCHE D'UN EMPLOI SAISONNIER...

Océane SORLOCK
Chemin des Vagues
17000 LA ROCHELLE
Tél. 00.00.00.00.00
nom.prénomi@mail
Célibataire- 22 ans
Titulaire du permis B

Sauveteur en mer

Formation de sauveteur

2003 Brevet national de moniteur de premiers secours.

2004 Carte Mer et certificat de formation aux aptitudes de premiers
SECOUrs en équipe.

2005 Brevet national de sécurité et sauvetage aguatique.
2006  Certificat restreint de radictéléphonie.

2008  OQualification de sauveteur en « cotes dangereuses ».

Expérience
Membre actif 4 la Société nationale de sauvetage en mer (SNSM) depuis
2003 : entrainements (secourisme, natation, sauvetage).

Travail saisonnier en qualité de sauveteur en mer:

2006 Surveillance de I'étang d"Apigné a Rennes (35).
Surveillance de la plage de Kerjouano & Port-Mavalo (56).

2006 Surveillance de plage 4 Port-Navalo (56).

2007 Surveillance de plage & Plérin (22).

2008 Surveillance de la plage de Sorlock 4 Mesquer (44).

Aide-moniteur a I'école de voile de Cancale (35) en juillet 2004.

Création d'une antenne du Club informatigue pénitentiaire (CLIP) & la mai-
son d'arrét de Rennes : mise en place et animation d'ateliers informa-
tiques en faveur des mineurs (de septembre 2006 & février 2007).




F

Etudes
Juillet 2007

Février 2007

Cinéma, photo.

ifinancement, éla

Baccalauréat Sciences et technologies de la santé et du
social (ST25), mention assez bien.

Admission alinstitut de formation en soins infirmiers de
la Fiti&-Salpétrigre, 4 Paris.

Stages d'un mois effectués dans le cadre de cette formation :

Médecine diabétologie et cardiologie

Chirurgie urologie ethopital desgardiens de la paix
Gériatrie maison d'aide aux personnes dgées (MAFA)
Psychiatrie « secteur ferme » d'adultes, pédopsychiatrie
Santé publique créche

Centres d'intérét

Scout de France pendant 6 ans : création et réalisation de projets en équipe

boration, mise en place).

= Océane distingue

ses deux CV (le second est a la page suivante), notamment

] - ] # - - T - 3
p;1r| en-tete — sauveteur en mer d'une Pi'l.l'l:..l'.'l:l.'ll'.lli'llll:l'.' en soirs infirmers d'autre

part —, lordre des ruhriqum et le choix de détadler tel aspect ou tel autre de sa

formation ou de ses expériences. Mais elle ne se trahit pas :1l sagit bien de la

ITCrne FIL'HUI]I]L' l'ji'l.l

15 les deus cas!

Conseil |La

isser une trace manuscrite!

Tl o

e

tous une “intuition

La plupart des candidatures parviennent aujourd'hui aux
recruteurs par Internet. lls ne disposent donc plus de
trace manuscrite. Cette tendance se retrouve pour les
candidatures classiques, de plus en plus souvent impri-
mées. « Sans pour autant faire systématiquement appel a
I'analyse graphologique, les recruteurs préférent parfois
avoir une idée de I"écriture du candidat, car nous avons
calligraphique"” », témoigne un responsable de recrutement.

Altemative : sur les candidatures adressées par la poste, écrire la formule de
politesse a la main et signer; par Internet, on a la possibilité de les scanner.
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... OU DEMANDE DE STAGE

Océane SORLOCK
Chemin des Vagues
17000 LA ROCHELLE
Tél. 00.00.00.00.00
nom.prénom@mail
Célibataire- 23 ans
Titulaire du permis B

, Etudiante en soins infirmiers

Etudes

Juillet 2007 Baccalauréat Sciences et technologies de la santé et du social
(ST25), mention assez bien.

Février 2008 Admission a l'institut de formation en soins infirmiers de la

Pitié-Salpétriére, & Paris.

Stages d'un mois effectués dans le cadre de cette formation :
médecine : diabétologie et cardiol ogie

=chirurgie: urologie et hépital des gardiens de la paix
»gériatrie : maison d'aide aux personnes dgées (MAPA)

» psychiatrie : « secteur fermé » d'adultes, pédopsychiatrie
*santé publique : créche

Expérience
Membre actif 4 la Société nationale de sauvetage en mer (SNSM) depuis 2001.
Formation de sauveteur
2003 Brevet national de moniteur de premiers secours.
2004 Carte Mer et certificat de formation aux aptitudes
de premiers secours en quipe.
2005 Brevet national de sécurité et sauvetage aquatigue.
2006 Certificat restreint de radiotéléphonie.
2008 Qualification de sauveteur en « cétes dangerauses »,

Entrainements: secourisme, natation, sauvetage.
Travail saisonnier : surveillance de plage de 2005 a 2007.
Aide-moniteur & I'école de voile de Cancale (35) en juillet 2004.

Création d'une antenne du Club informatique pénitentiaire [CUP) & lamaison
d'arrét de Rennes : mise en place et animation d'ateliers informatiques en
faveur des mineurs (septembre 2006-février 2007).

Centres d'intérét : Cinéma, photo.
Scout de France pendant 6 ans : création et réalisation de projets en équipe
ffinancement, élaboration, mise en place).




Adresser un CV seul

annonce stipule d'envoyer un CV seul? 51 vous parvenez a identi-

<< Adrcﬁ-‘.cr CV et prétentions i... ». Que faut-il faire quand une

fier 'entreprise qui I'a insérée, envoyez tout de

prétentions

meme un mot d'accompagnement bref, expliquant pour-
quod vous postulez. Mais ne vous étendez pas trop : vrai- On entand an
général par |4

i ) les prétentions
téresseront plus, dans un premier temps, que votre propre salariales.

projet. A vous de savoir alors si une entreprise qui, finale-

semblablement, votre formation et votre expérience I'in-

ment, ne se soucie pas de ce que peut désirer un candidat présente, pour vous, un

quelcongue Intéret. ..

Mais 'envoi d'un CV seul, sans lettre de motivation l'introduisant, est parfois
un choix tout  fait assumé par le candidat. Il peut traduire une volonté de
sulvre jusgu’au bout, presque avec erteeIent, un projet pmﬁ:ﬁﬁimm:l, volre
une vocation. Orgueil, grande confiance ensoi, absence d’ouverture d'esprit?
Cette démarche pourra étre considérée, selon les interlocuteurs, comme posi-
tive ou négatve. A vous de prendre le risque, en fonction de votre personna-

lité et de vorre détermination.
Indiquez votre objectif

Un CV seul peut également étre utile sur les forums de recrutement, les salons
professionnels, ou suffisant quand vous faites Fobjet d’une recommandation.
Drans tous les autres cas, accompagnez votre CV d'une lettre de motivation,

MICINE Ccourte,

Sachez que, parmi les recruteurs, méme parmi ceux qui ne hisent que le CV,
beaucoup reconnaissent que absence de la lettre est un élément qui joue en
défaveur du candidat. S1 vous faites ce choix, indiquez cependant directement
sur votre CV le nom du métier ou de la fonction i laquelle vous postulez en y
ajoutant quelques indications sur votre projet professionnel.

Certains candidats sont trés déterminé dans leur choix professionnel - ils savent ce
qu'ils veulent fare. Clest « ¢a ou rien dautre ». Clest le cas de Guillaume et de Marie.
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CV «CA ET RIEN D’AUTRE »

Guillaume DURAM
10, rue du Canal
31000 Toulouse
Tél. 00.00.00.00.00
nom.prénami@mail

COMPTABLE

Jesouhaite intégrer un service comptable et/ou financier au sein

duquel il me sera possible de mettre a profit
mes connaissances et mon esprit méthodique

FORMATION

2003-2008 DPECF, puis DESCF a I'lEC & Ville. Obtention du DESCF en
février 2003.
Suivi de diff érents modules : comptahbilité anglo-saxonne,
gestion du patrimoine.
Anglais juridique, contentieux fiscal.

2003 Baccalauréat série S
mention AB au lycée Lx aVille.

COMPETENCES

Comptabilité : comptabilité générale jusqu'au bilan,
comptabilité analytique, clétures mensuelles et situations
intermédiaires, clétures de magasin, rapprochements
comptes consolidés, immaobilisations (logiciel ABEL),
mise en place d'un fichier clients.

Social : paye et déclarations sociales, DADS, gestion du
personnel, administratif.

Fiscal : déclaration de TVA (débit et encaigsement), taxe
professionnelle, impdts surles sociétés,

Trésorerie : rapprochements bancaires, gestion quoti-
dienne.

Controle de gestion : budgets prévisionnels, écarts prévi-
sionnels et analyse de ces écarts par rapport aux colts
reels.




EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Mai 2007 a mi-novembre 2009
Responsable comptable & la SA & Ville, société nationale
de grande distribution.

Octobre 2006 4 avril 2007

Responsable comptable chez AM & Ville, société euro-
péenne de services... d'un chiffre d'affaires de... d'euros
pour... salariés.

Avril & septembre 2006
Hote de caisse & Supermarché, Ville.

MNovembre 2005
Comptable stagiaire & la Fédération d'aide & domicile en
milieu rural & Ville.

Aot 2004 et juillet 2003
Comptable chez Eux, Ville.

LANGUES ET INFORMATIQUE
Anglais :
lu, &crit, parlé. Séjours en Angleterre.

Allemand :

lu, &crit, parlé.

Espagnol:

notions. Séjours en Espagne.

Environnement informatique :
Windows.

Logiciels comptables :
Sage, Ciel, Match comptabilité, logiciels maison.

DIVERS
Sport, voyages, peinture.

w (Clest certain, ce CV ne révele pas une fantaisie échevelée. Mats il exprime,
mieux sans doute qu'une lettre de motivation alimbiquée, un projet professionnel
(précisé dans len-téte), un profil de poste (comptable, comptable, et. .. comptable)
et de lasuite dans les idées (meme Pexpérience des six mok passés 3 la caisse d'un
supermarché nécessitait aussi le sens des chiffres et un esprit méthodique)!
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Marie MARIN

11, rue du Boulet
83100 Montreuil
Tél. 00.00.00.00.00
nem.prénomi@mail
née le (date) a (lieu)

Collaborer al'élaboration et au suivi de procédures dans le respect
et les exigences de I'Assurance Qualité. Participer au groupe
de travail. Etre en interface entre les responsables et le site.

FORMATION

2008 : Master de qualité en agroalimentaire
Lieu d'études, Ville
Technologie industrielle - Toxicologie - Enzymaologie -
Microbiologie alimentaire - Qualité, BPF, HACCP
Lieu d'études, Ville

2007 : Licence de biochimie
Lieu d'études, Ville

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Moisannée Société, Ville (département)
Mission

Stage d'assistante qualité au Contrdle Qualité

Moisannée: Société, Ville (département)
Rédaction et mise en place de procédures qualité en vue
de la mise aux normes américaines FDA

Stage de technicienne en Laboratoire Controle Qualité
Moisannée: Société, Ville ([département)
Taches

AUTRES EXPERIENCES ET LOISIRS

Membre du Club étudiant du Mouvement frangais pour la qualité (IMFQ)...

= Autre domaine, mais meéme ténacied dans |'Uhj:.'c|:il'pru&-ﬁﬁimmcl : travailler
dans la quahté est la volonté de cette candidate, elle n’envisage pas de se dinger
vers une autre vole. Méme la ruhriquc  Autres expériences » prouve cette passion
inconditionnelle.
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CV SEUL, MAIS AVEC COMMENTAIRE...

Quand trois lignes sur un CV valent parfos mieux qu'une longue lettre d'ac-
COMpagnement.

Monsieur Gérald Dupont Pérve : Conserl géinéral

2, place des Colonnes Meére : Secrétaire comptalie
76200 Dieppe Fils : stage chez Evic C.

Tél. 00.00.00.00.00

nom.prénom@mail \\\

néle(date) 4 Plancoét damotations du recentenr

Célibataire

ETUDES SUPERIEURES
2007-2008 - 2=année d'IUP-MIAGE, campus de Beaulieu, Rennes (Méthodes
informatiques appliquées 4 la gestion des entreprises).

2006-2007 - 1" année en cycle ingénieur & I'ESIEA (Ecole supérieure en
informatique - électronique - automaticgue).

2005-2006 - Mathématiques spéciales M.

- Admission & I'ESIEA aprés réussite au concours ECRIN.
2004-2005 - Mathématiques supérieures.

- Admission en mathématiques spéciales Mou P

-Validation de la 1 année universitaire de la licence Sciences.
2003 - Baccalauréat S.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Loisirs : musique, navigation sur Internet, télévisions internationales,
presse économigue et financiére.
Sport: tennis.

Expérience professionnelle : stage dans le service informatique de
I'INRA-Mouzilly en Indre-et-Loire au cours de I'été 2002,

Connaissances informatiques : Unix, Windows, bases de données, HTML.
Divers : permis de conduire VL.

= Ce CV, en soi, ne révele pas grand-chose du candidat. Cependant, 1l est bien
représentatif de la candidature « recommandée » : Gérald a transmis son CV i
I'occasion d'un bref rendez-vous lors d’un forum, sur les conseils de son pére. Le
recruteur I'a annoté (en italique, en hant  drodte), ransmis, et i a été convogqueé
pour un entretien.
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Un CV QUIEN DIT LONG

Ce CV en dit long. .. parce quil dit TOUT. 1l est dense, mais également trés
clair. De plus, la présentation est origmale puisque la partie gauche mppelle som-

madrement ce qui est détaillé sur la parte droite.

FORMATION
2004-2007 Ecole supérieure de commerce et de
gestion, option finance.
Ted Dupont i : :
Ete 2006 Boston College (Etats-Unis), études de
Public Relations and Social Problems.
Place de la Résistance X
77000 Gik-sur-Yvette | 2003-2004 Lycée Saint-Joseph (Brest), classe pré-
Tal. paratoire HEC.
{Répondeur) 2003 Lycée Marcel-Roby | Saint-Germain-en-
nom.prénom@mail Laye), bac S.
24 ans,
célibataire. EXPERIENCE PROFESSIOMNELLE
Permis A etB
2008-2009 M Union financiére de France, conseiller
*

1an d'expérience

en gestion de patrimoine, démarche et
gestion de clientéle.
Bonne maitrise des marchés finan-

profesiomnalie ciers du secteur assurance etde I'im-
13 moik de stages mobilier.
en entreprises
Hiver 2007 B Bouygues, siége social, remplace-
Diplome ment sur deux postes du département
d’une école Finance : 3 mois.

de commerce (bac+5)

» Bouygues Relais : Clearing de trésore-
rie entre Bouygues et ses filiales afin de

BacS limiter les marges versées aux
mention AB banagues.

- = Encaissements/Cautions : encaisse-

ments chéques et virements. Gestion

Volontaire des logiciels de télétransmission et

Sportif traitement des informations bancaires

Disponible télétransmises. Mise en place, suivi et

mainlevée des cautions France; négo-
ciation des conditions bancaires,
contrale des commissions.

|




Eté 2006 M Afratec, concepteur de crochets d"amarrage pour
tous navires. Mission export dans le but de trouver
des distributeurs sur le marché americain. Accords
avec Boston et Chicago (2 mois).

Hiver 2006 B Onet, nettoyeur industriel |3 mois).
Mission commanditée, visant & la création d'un nou-
veau service destiné & sous-traiter 'entretien des
golfsde la région Sud-Ouest.

Hiver 2005 B Darty Bordeaux (2 mois)
Vendeur au rayon TV/hi-fijvidéo.

Eté 2005 B Saur UK (Angleterre), société d'aménagement
urbain et rural, filiale du groupe Bouygues (2 mois).
FParticipation a la mise en place d'un systéeme de
contrdle des colts du personnel; mise au point des
nouveaux modeles de suivi des investissements et
des codts d'exploitation des filiales.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Langues Bonne maitrise de I'anglais, 2 mois d'études aux
USA, 3 séjours en Angleterre (4 mois). Espagnol : lu,
écrit, parlé.

Informatique Maitrise de Word, Excel, Quattro Pro, Paradox...

Associations Coéditeur du journal de I'lNSEEC, président de |'asso-

ciation GALA INSEEC : organisation d'une soirée de
prestige, budget : xo €.

Loisirs Voile sur Surprise et First 210, 1% au championnat de
Bretagne de voile marine (Brest), 6° au cha mpionnat
de France.

w Ce CV est,d lui seul, une excellente carte de visite du candidat. Ted postule
pour un emploi de commercial et sait vendre auss bien sa formation que ses
expériences professionnelles et extraprofessionnelles. La mise en page onginale
qu'ila choisie a également servisa candidature. ...
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Du bon usage d’Internet

&ormais incontournable dans une recherche d’emploi, Internet offre

bien des possibilités de postuler et de se faire remarquer par un recruteur

potentiel. 51 vous répondez 4 une annonce demandant de joindre un CV
et une lettre de moavation, conformez-vous sinlpl:.'nlcnl: i cette exigence, en
adressant vos documents et en indiquant dans I'objet de votre mail le numéro de
I'offre. Un grand nombre d'entreprises vous demande de remplir un formulaire :
nhésitez cependant pas, en complément, a adresser votre CV.

SE FAIRE REMARQUER

Des millions de CV gravitent sur laToile. Cabinets de recrutement et recruteurs
en entreprise, pour compléter leurs banques de candidatures ou identfier un
pmﬁl precs, peuvent utihser des |0gici:|$ de recherche portant sur un nom de
métier, de formation, une spéaalisation. .. Ou gue soit située votre candidature,
(job-board, réseau social. ..), elle pourra étre consultée. Un soin particulier doit
done étre apporté au choix des mots-clefs et 4 la sobriété de la mise en page.

* Privilégiez les noms de métiers précis. Préférez par exemple :«chef de secteur

grande distribution » 3 « commercial », plus vague.

* N'oubliez pas d'indiquer en toutes lettres le nom de votre école, surtout si le
sigle n'est pas trés connu.

* M 'oubliez pas de préciser les spéaalsations que vous avez suivies lors de vos
études (elles peuvent parfois faire 'objet d'une recherche spécifique).

* Evitez de placer trop d’enrichissements dans la mise en page, respectez une
typographie simple (type Arial ou Times), évitez les dessins ou tableaux qui
pourraient alourdir le document et/ou le rendre difficilermnent hisible.

« Les recruteurs s appuient sur des logiciels de tmitement de CV et ne ressort du
lot qu'un nombre limité de candidatures répondant strictement au profil recher-
ché, constate Pierre Denier, directeur des ventes internationales de Lippi
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Fencing Solutions, et qui accompagne bénévolement des demandeurs d’emplod
sur son blog (htep://www.emploicharente. blogspot.com/). Il est conseillé de
collecter dans les offres d’emploi, le vocabulaire spécifique régulierement udlisé
afin de ne sélectionner que les termes qui reviennent avec une fréquence éevée
dans les annonces qui vous intéressent.Votre CV doit contenir des mots-clefs,
ceux qui seront reconnus par le logiciel, max également par le chargé de recru-
tement qui ouvre chaque e-mail ou courrier, alors, puisez allégrement dans les
textes qui composent une annonce. Inspirez-vous des termes, des expressions,
des abréviations. Il ne s’agit pas de ransformer une expérience ou une compé-
tence, de simplement utiliser le méme vocabuliire et de maximiser les chances
d'étre retenu ou convoqué pour un entretien. »

UTILISER LES RESEAUX SOCIAUX

L'utilisation de Facebook ou d’autres réseaux i usage plus «professionnels
comme Linkedln ouViadeo est devenu presque incontournable, surtout pour les
Jeunes diplomés.

Cette démarche pour rechercher un emploi, en dehors de la possibilité d’étre
repéré par un logiciel de recherche, n'est cependant pas toujours utile, voire
peut-étre néfaste s1 vous ne I'utlisez pas  bon escient. Distinguez bien les infor-
mations personnelles qui vous concernent (quitte 4 prendre un pseudo et/ou i
créer deux profik dstiness) et les éléments qui sont de 'ordre de votre présenta-
tion pour la recherche d'un stage ou d'un emploi. Faire coincider votre CV avec
une photo vous représentant dars une féte d'étudiants avec un verre 4 la main

peuten effet éoarter défintivernent votre candidature. .

Les recruteurs utlisent pratiquement systématiquement aujourd hui les moteurs
de recherche pour en savoir plus sur la personnalité des candidats. Cependant,
n'éiminez pas pour autant toutes les données personnelles :une passion pour la
volle, les échecs, les voyages peut trés bien ére mise en valeur, voire étre 'occa-
sion d’échanges sur le Net. Sur votre CV, vous pouvez tout  fait renvoyer le lec-
teur sur un blog consacré i votre passion, dans la rubrique «Divers» ou « Lotsirs»

qu'il est parfois difficile de remplir.

Vouws pouvez vous ausst utiliser les réseaux pour «chassers les recruteurs poten-
tiels par des méthodes moins directes que 'envol de sa candidature dans une
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boite mail. Possibilité intéressante : participer 4 des groupes de discussions (hubs)
sur une thématique de métier (marketing, communication) ou de secteur (chi-
mie, informatique. . .), dans lesquek sont inscrits des professionnels, qui peuvent
parfois aboutir i des rencontres «physiquess.

L'échange ainsi amorcé pourra permettre d'établir un dialogue moins « officiel »,
et de poser la question du recrutement dans I'entreprise plus simplement que
dans le cadre d'une demande formelle. Par exemple : « Je souhaiterais postuler
dans votre entreprise, savez-vous si des opportunités sont offertes? Dans quel

service ? A quime conseillez-vous de m’adreser? »

INSCRIVEZ-VOUS SUR TWITTER

A la difftrence des blogs et des réseaux sociaux, Twitter a le grand avantage de
pouvoir démultiplier vos contacts sans assommer vos intedocuteurs par une pré-
sentation trop longue par mail. Des recruteurs sont dores et déja présents sur
Twitter et transmettent des offres d'emploi par ce biak. Le principe : donner en
140 signes envie de diquer sur un lien, qui vows renvoie 4 une offre détillée. Les
Francais avancent doucement sur ce nouveau moyen de communication, mais
vous avez la possibilité d’avoir des contacts internationaux : par exemple,

IBMUK invite par Twitter les abonnds ﬁdépmt:rlt:ur CV sur leur site. ..

A I'mverse, vous pouvez vous aussi communiguer i vos contacts votre recherche
d'emplod, qui pourra étre ensuite transmise rapidement. En 140 signes, vous avez
I'obligaton de synthétiser votre proposition. Par exemple : «Matthien, ingénieur
diplomé de (nom de I'école) cherche poste de consultant en SSIT = spécialité
XXX Région ©YYY. Mobilité géographique. » En cliquant, le recruteur inté-
ressé pourra accéder 4 votre CV et pourquoi pas, entamer un dialogue avec vous.
Clest loccasion de retrnserine les déments intéressants de votre lettre de moti-
vation en fonction de sa recherche, sars forcément envover celle que vous aviez

preéparce.

Attention cependant : les réseaux sociaux, comme Twitter, sont d'abord 'occa-
sion d’échanger sur toutes sortes de thémes, et vous n'avez pas intérét 4 y entrer
uniquement par le biais de votre recherche d’emploi. Un article intéressant?
Une nouvelle technique dont vous voulez faire part?Votre avis sur un nouveau
matériel? Publiez des billets régulierement pour vous faire remarquer et occa-
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stonner des échanges. Il est également conseillé de poursuivre ces interventions
meéme quand vous avez ouvé un travail. Un réseau ne fonctonne que 371l est
entretenu. Il n'est pas non plus conseillé de se forcer i démultiphier ses interven-
tions sur le Web pour affirmer sa présence constamment, cela pourrait devenir
du bavardage inintéressant. Axez au maximum vos billets sur le monde profes-
sionnel.

EXEMPLES DE CANDIDATURE POUR LE WEB

w [ a candidature d'Albert est i la fois « classique » et trés adaptée auWeb puisque
le responsable de recrutement cherche justement 4 embaucher des informan-
ciens et 4 repérer immédiatement leur connaissance des logiciels et les projets
qu’ik ont déja menés A bien. Albert place ces informations essentielles au début
de son CV, aprés avoir rédigé une petite mssive introductive. Il met i profit les
possibilités graphiques d'Internet, tout en restant suffsamment sobre (attention

cependant aux tableaux).

De : lecourt.albert@mail
A yyyoox@zzz.eom
Objet : Candidature

Monsieur,

Ingénieur jeune diplémé en informatique, je me permets de vous
transmettre mon CV, suite & la lecture de votre offre d’emploi.

J'espére que mes connaissances représenteront pour vous un centre
d'intérét ainsi que pour votre société.

Dans I'attente de votre réponse, je vous prie, Monsieur, d'agréer
mes salutations distinguées.

Albert Lecourt




Albert LECOURT Page 1 sur 3
4 ruedu Four
T6000 Le Havre
ne le xxx
Tél. 00.00.00.00.00
e-mail : nom.prénom@mail

Formation et diplomes :

2005-2008 Ingénieur de 'ESIGELEC (Ecole supérieure d'ingé-
nieurs en génie électrique) (Mont-Saint-Aignan, 76).
Option informatique : développement de projet et
génie logiciel.

2003-2005 Mathématiques supérieures et spéciales.
Classes préparatoires, lycée Jean-Baptiste-de-la-
Salle (Rouen, 76)

2003 Bac série 5
imention assez bien) au lycée Rey (Rouen, 76).

arien rofessionnelles :

Mars-Juin Stage ingénieur au CEFET (université du Parana

2008 au Bresil). Realisation d'un prototy pe d'électrogas-
trographe comprenant la carte électronique d acqui-
sition du signal électrique de I'estomac, et le logiciel
de visualisation et de traitement du signal (FFT et
représentation en simulation 3D de la fréquence des
contractions et de leur intensité en fonction du
temps) sous Labview.

Juin-Juillet || Stage technicien & la SNCF. Développement d'un

2007 logiciel pour la gestion de signaux de sécurité
comprenant la configuration des signaux sur les
voies et leur représentation graphique, des fichiers
« trace » des poses et des retraits de sécurité, une
prise en compte du niveau hiérarchique des utilisa-
teurs, un ensemble de protections par mots de passe
et cryptage de certains fichiers. Projet réalisé & partir
du logiciel Visual Basic.

Juillet 2006 || Stage ouvrier dans le domaine du fret en tant que
réceptionnaire a la SNCF.




LECOURT Albert Page Zsur3

Langues :

Anglais : lu, parlé, écrit couramment.
Portugais :lu, parlé, écrit.
Allermand : notions scolaires.

QOutils informatiques :

Langages : C++, Java, Unix, HTML, XWindow, SQL ;

Systémes d'exploitation :Windows NT 4, LINUX;

Logiciels :Word, Excel, Access, Visual Basic, 02, Objecteering;
Méthodes : Merise, OMT, Object modeling technigues;

Projet de derniére année : Création d'un agenda partagé pour I'ESIGELEC
IMont-Saint-Aignan, 76).

Projets realises :

C#+, 02 Gestion de base de données avec les outils 8"y rap-
portant (enregistrement, suppression, modification,
recherche...).

Objecteering || Projet commun pour la simulation d'une rame de
metro (étude et réalisation).

Access Réalisation d'un logiciel pour la médecine du travail.

Visual Basic Réalisation d'un Paint Brush.

Xmotif Visualiseur de .bmp.

Experiences associatives :

2005-2006 Président du Bureau des arnts et spectacles au sein du
Bureau des &léves :réalisationd’'un voyage en
Hollande et publication d'un journal.

2006-2007 || Trésorier du club photo de I'ESIGELEC : gestion du
club et enseignement desbases de la photographie.




LECOURT Albert Page 3 sur 3

Divers

Permis de conduire B et A.
Passionné par I'étranger.
Trés grande mobilité.

isir
Sport :

2002-2005 : pratique de la boxe anglaise.
1996-2000 : pratique du karaté Yoseikan.

Voyages:
Angleterre, USA (untotal de 7 semaines en Angleterre et 28 aux USA).
Brésil (4 mois de stages puis un mois dans le Mord et Mord-Est).

Musique :
Pratique de la basse depuis Gans.

REPONSE A UNE ANNONCE POUR ETRE DOCUMENTALISTE

Mlle MARTINEZ Delphine

¥, vae des Ecoutiller

FANNANTES

TEL D000, 000008

Fmaail Nantes, e § juin 2009

Objet : proposition de candidature
M,

e me permets de vous adveser ce courvier apres avorr lu votre annonee sir
fesite ¥, dédié it ln documentation. La desoription du poste a partiondiérement évesllé
sront intévet car les tiches proposées covvespondent i mes ol *mﬁ' m 'ﬂﬁ’.‘ﬁ?:ﬂi wrredy.




Mon expérience en tant que documentaliste généraliste me pevmet
de mie véaliser dave de nomibretee donames. Les différentes tiches effectudes an oours
de mion premier contrat w ot permis de maitriser totes les fonctions nécesaires
i et sevvice de documrentation towt en fntégnt wne équipe de travail,

Lavevue de presse mea pevmis de développer wn espreit vigonreny dans la
selection des articles. Le reorutement et la formiation des stagiatres m'ont confrontée aux
Situations STvantes : Maitriser sa commiiovication potr ben former ot savoir déléguer
et vepartir le travad an sein ' ne équipe. La gestion des abommenients et du fonds
doctmentatre mt'a permis de commaitre les diffévents prestataves sur ce marobé
de services. Enfin, les nomibrenses recherches sior des sociétés ou sur un marché mi'ont fait
pratiguer les différentes bases de dornées et surtout deévelopper un esprit oritigue
et d'analyse me permiettant de présenter un travail final & partiv de diverses souwres.

Je muhaiterai aujourd i mtégrer une nouvelle équipe de travail
Mon activité actuelle v ayant confortée dans mon chotx professimnd, je ne sens
aujoterd bt apte aasereier un nouvel exviplod dans lequel mes qualites atées seront
RS £ Ut ain qiee ey capacites de comepribension et dadaptation gui
e permettront de developper de nonveller aptitudes.

Vous remrerciant de votre lecture, e veste 4 votre disposition powr vous afiporfer
d autves renseignenents au ooty d'un cventuel entreticn. Vous subaitant borne
réception, veuillez agréey; Madanee, Pexpresdon de we consdévation divtingueée.

Signature

Delphine MARTINEZ
50, rue des Ecoutilles - 44000 NANTES
Tél. 00.00.00.00.00 - nom.prénom@mail
née le (date) & (lieu)

DOCUMENTALISTE

INFORMATIQUE/LANGUES

Mavigation et recherches surlnternet

Legiciels bureautique : Works, Word, Excel

Logiciels documentaires : Bibliotech, Alexandrie

Bases de données : Dialog, Data-Star, Européennes de
Données, DowJones Interactive

Autres : Lotus MNotes, AFF, Reuters, Bloomberg,
QuarkXPress

Anglais : écrit et oral, niveau moyen




10/2008-04 /2009

2008-2009

2007

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE ET STAGES

Responsable du service recherche et documentation
del'agence C.

Revue de presse quotidienne économique & partir de
la presse etdes sites internet frangais et anglo-saxons

Revue de presse quotidienne sur le théme de 'assu-
rance

Revue de presse électronique mensuelle sur le théme
du management

Recherches documentaires sur bases de données,
Internet et autres sources

Analyses d'articles pour présentation d'un marché
etfoud'une société

= analyse du marché du jus de fruits en Europe

» présentation de sociétés

Recrutement et formation des stagiaires
Gestion des abonnements et du fonds documentaire

Stage 4 ATL (2 mois)

Dépouillement de la presse francaise
GED et indexation
Recherches documentaires

Stage chez C-conseil en communication (5 mois)

Revue de presse quotidienne multisecteurs 4 partir de
la presse francaise etanglo-saxonne

Recherches documentaires

Gestion du fonds documentaire

FORMATION

Master information documentation & I'université Paris
X-Manterre

Licence histoire de I'art - option information documen-
tation al'université Paris X-MNanterre

DIVERS

Loisirs : pratique réguliere de la natation, du vélo
Visite de musées

H“




Delphine répond ici 4 une offre pour un poste de documentaliste, poste qui
comprenait une responsabilité d’encadrement, non stipulée dans!’annonce.

w (Cest surtout le CV qui a attiré 'attention (et permis le recrutement) de
Delphine. Adressé par Internet, il est trés lisible et d'un classicisme de bon alod
pour le poste visé. La lettre, considérée comme un peu longue, aurait pu étre
amputée d'un paragraphe. Cependant, le résumé des compétences au début est
tres Convaincant.



Postuler dans une petite...
ou une grande entreprise

e choix de la taille de 'entreprise dans sa démarche de recherche d’em-
ploi m'est pas un deétail. Il implique une réflexion bien en amont sur ses
Uhj:L‘tiE Flml'u_‘ssimmclﬁ, mais suppose également de s'interroger a la fois

sur ba forme et le fond de sa candidatre.

Petites entreprises :
le sentiment d’étre plus proche

Les patrons des petites entreprises ne sont pas des spécialistes des ressources
humaines. Plus que ces derniers encore, ik ont besoin de reperes tres fiables, de
pouvoir consulter une lettre de motivaton cassique et un CV comprenant
des ruhrir_]u:s CONNUEs : expérience, formaton, etc. Le style peut se permettre
d'étre phus familier, plus proche, et 1l est pr.mihl: de faire référence 4 b mamére
dont le candidat a entendu parler de l'entreprise (le réseau relationnel est

déterminant en la matiére).

Des r-:xpunx:lhlcs de petites entreprises nous ont transmis des candidatures
que des services de recrutement de grandes socétés auralent pcul:—v:‘tn: reje-
tées. Attention, cependant, i ne surtout pas généraliser :la PME travaillant
dans un domaine « high-tech » aura sensiblement les mémes eXigENces vis-i-
vis d'un candidat que la grande entreprise spécialisée dans le domaine des

hautes technologies.

Grandes entreprises:
conjuguez plusieurs méthodes

Les circuits du recrutement sont Flill'fl'.}i!i impénétrnhl:ﬁ :m’hisitez pas a unliser
plusieurs modes de transmssion de votre candidature, 4 condition de signaler
aux destinataires de vos courriers que vous avez imté plusieurs démarches ila
fois. Par exemiple, vous pouvez adresser un CV a la direction des ressources
humaines et un e-mail dans la boite aux lettres électronique d'un responsable

de service, etc.
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CANDIDATURE SPONTANEE DANS UNE PME (LETTRE + CV)

Catherine DUBOIS
32, allée der Tillewls
44500 La Baule

Monsieur,

Fous vecherchez peut-étre powr vos services une personmne de mea formation.
Fe vous adresse mon curviculum vite afin de vous permettre de vapprocher
mon profil de celui d’un poste dans lequel je pourvais mettve en pratigue
TILES COMMATSSANCES.

Fawrai plaisir @ pouvoir discuter avec vous de mon parcouss professionnel.

Dans cette attente, je vous prie d'agréer; Monsiewr, l'expression de mes
slutations distinguées.

Signature

= Lo style de la letmre est 3 la limite du |1:1'|'I'l:j':1ur:1ix « plaisir » 3 discuter avec
vous). lls'agit plus d'un « mot d'accompagnement » que d'une lettre de motiva-
tion, mais la candidate a préféré se faire valoir dans le CV.

Conseil |Deux CV = deux fois plus de chance?

i vous postulez dans un trés grand groupe, qui comprend un grand

nombre de filiales, vous pouvez envoyer, sans hésitation, un seul CY.
En général, le recrutement des cadres et des jeunes dipldmés est cen-
tralisé et la direction des ressources humaines transmettra votre candi-
dature aux filiales concernées. Cependant, si vous préférez travailler
dans un secteur ou sur un produit particulier, rien ne vous empéche
d'adresser deux CV : I'un & la DRH du groupe, l'autre 4 la filiale ou au
service que vous désirez intégrer. Si quelgu'un =« cragque » sur votre CV, il

pourra tout a fait contacter la DRH du siége afin de signaler que votre
candidature I'intéresse!
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GRANDE ENTREPRISE : RELANCE PAR INTERNET

De l'utilité d'étre tenace. .. mais toujours poli!

Bownjour,

Jeviens de recevoir votre offre de vecherche de aollaboratenrs,
qui ' impressionné pav son dynamismee et Uintérét de son contenu!

L ot je ne comprends plus, c'est que je vous ai advessé une candidature
spontanée i laguelle vous venez de répondre né gativement,

alors que mees compétences s accovdent powrtant totalement avec le profil
du poste que vous propesez. [...]

Pour plus de détail, je vous joins un C'V.

Actuellement chez SFI, petite societe de cing personnes, je développe
des méthodes de travail bavées sur Pefficacite, ce qui est primordial
pour une entreprive de cette taille. Aujourd’bui, je tiens i valoriser
ce potentiel au sein d'une plus grosse structure qui avwrait les moyens
de proposer des projets ambitienx et novatewrs.

Flespére que ce mailvecevra une meillenre écoute que mon précédent
courrier et que vous m'étonneres effectivement pav lavapidité de votre
reéponse. En tout état de canse, laissez-moi vous redire combien votre

brochure est fmpressionnante et alléchante!

Meilleures salutations,

Signature

= Apparemment « gonﬂé:: v, cette candidature parvenue par Internet i une
grande entreprise I'a été dans un contexte particulier : on aura compris que la
société recherche des candidaws par tous les moyers, y compns en adressant des
courriers i des diplomés des écoles « cibles » Ce candidat a essuyé un premier
refus et revient 3 la charge. Il a eu rakon @ cette fois, sa candidature a été retenue.
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Le sens de la formule

rouver la bonne formule de politesse quand vous rédigez
un courrier représente une grande difficulte ? Vous aurez
peut-étre moins de mal a choisir les expressions justes
pour rediger votre lettre de candidature. En effet, a
moins qu'il ne s'agisse d'un « mailing » adresse a des centaines d'en-
treprises pour vous quasi anonymes, vous vous faites obligatoirement
une représentation de 'employeur augquel vous allez vous adresser, et
choisirez vos mots selon cette image. Rien ne vous empéche méme
de transmettre, en plus de 'interét pour les activites de I'employeur
potentiel, un soupgon de sentiment, voire 'expression d'une veritable

passion... acondition de trouver les mots pour ladire.

L'essentiel des messages que vous devez faire passer a l'em-
ployeur se situe dans la lettre de motivation. Cependant, le CV est, le
plus souvent, déterminant. Il doit s'adapter pour lui faire écho, trans-
mettre et/ou approfondir les mémes idées. Nous avons sélectionne,
avec des responsables de recrutement et des chefs d'entreprises,
des lettres et des CV qui ont fait « mouche ». Alors, pourquoi ne pas

vousen inspirer?

Summaire

page 48 page 56 page 62

Aller droit au but « Vous avez besoin « J'ai besoin de vous »
de moi »

page 73 page 78 page B7

Faire preuve Déclarer sa passion Rester classique

d’originalité
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Aller droit au but

a personne qui a votre candidature sous les yeux n'a pas beaucoup de
temps 3 lui accorder. Elle doit faire un choix rapide et judicieux entre des
centaines de profils qui ressemblent au votre. Entrer dans le vif du sujet dés
les premieres lignes est donc impéraf. Il existe plusieurs maniéres de « com-
mencer » :on peut chosir de se referer immeédiatement a Pactualied de entre-
prise (Frangois, candidature 4, page 52) afin de situer par la suite sa place poten-
ticlle dars ce cadre. On peut également détailler, dés les premieres phrses de la
lettre de motivation (ou sur 'en-téte du CV), sa propre recherche (Marie, candi-
dature 1, page 49). Avec cependant le risque de limiter ses possibilités d'acces a

un autre poste de l'entreprise.
A qui s’adresse-t-on?

Interpeller directement I'employeur peut etre une bonne stratégie, i condition
d'éviter une trop grande famibanté, Cualsaton, comme le fat Frangois (candida-
ture 4) du verbe al'infinitif en début de phrase est assez bien vue :le « vous » d'en-
trée pourrait etre considére comme présomptueux. Dars la mesure du pr.mihl-:,
tentez d'obtenir des renseignements sur la personne qui va recevoir votre candi-
dature, indiquer « Madame » ou « Monsieur » est toujours prEIErnlJl: a
« Messieurs », ou « Madame, Monsieur ». Cette indication vous permettra égale-
ment de sélectionner des formules de politesse adaptées. Dans une grande entre-
prise, une candidature jugée intéressante « tourne » l'.lr_".lutuup dans les services et
est amenée 4 passer entre des mains différentes, féminines ou masculines. Dans
une petite entreprise, il est permis, et meme souvent souhatable, de postuler

directement auprés du u'.‘l]u:fd‘:nlrr-:priﬁ-: ou de I'un de ses proches collaborateurs.

Zoom Paroles de recruteurs

Quelle présentation doit avoir un CV de débutant?

« || doit tenir sur une page, étre trés synthétique, mais contenir le maximum
d'informations », précise Chantal B., directrice des ressources humaines
d'une société d'audit.
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RECHERCHE D’UN PREMIER EMPLOI (LETTRE)

Marie est trés sire d'elle :« Pourquoi pas? » se ditle chef d’entreprise. Il n'a pas de
recrutement en vue dans Pimmeédiae, mais la lettre de motivation, trés « directe »,

nel'a pas laissé indifférent.

Marie Dupond

16, rue de Vouoray

41260 La Chaussée-Saint-Victor
Tel. (K000, OF). )

La Chaussée-Saint-Victor; le 15 aodir 2007
Objet : candidature spontanée
Madame, Monsieur;
Vous avez certainement en charge plusieurs affaires juridiques. Certaines
formalites administratives peuvent vous accabler.

En recrutant une assistante assumant ces démarches et developpant
des relations avee vas différents partenaires, vous disposerez de davantage
de temnps powr traiter vos dossiers.

Actuellemnent en fin de devwciéme année de BTS assistant de gestion
PME-PMI, mon parcours universitaive, puis mon parcowrs scolaire

—en comtrat d apprentissage au sein du restawrant La Perdriv Rouge —
na'ont permis d avsunier diverses activites.

C'est porrguoi je sollicite aupres de vous la possibilite d'obtenir un poste
repondant @ ma demande.

Nous porerrons nous entreteniv i votre convenance suv lobjet de ma requéte.
Je reste @ votre disposition powr un éventuel entretien tows les jowrs a partir
de 19 beures.

e vous pried’agréer; Madame, Monsiewr; mes sincéres salutations.

Signature

PY: curviculum vite

w Attention, quand vous rédigez une lettre, i certaines expressions. Iei, la phrase
«WVous avez certainement en charge plusieurs affaires junidiques » suppose que
I'on se soit renseigné auparavant sur Iactivité de U'entreprise, ce qui étaiten l'oc-
currence le cas de ce cabinet comptable.
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RECHERCHE D’UN EMPLOI DE COMMERCIAL (LETTRE + CV)

Alfred est un jeune homme dont on peut dire qu'il va « droit au but » Mais ce qui
peut paraitre un peu trop direct chez Laurent (voir encadré page 51) se révéle
au contraire cohérent chez Alfred, puisqu'il est i la recherche d'un poste de
commercial. [l peut done se permettre un style dépouillé et direct.

Alfred Danslevent
10, # e des Marteaux
FFO00 Renmees

Remnes, e 1571072007

Monsieur;

Jesuis un cadre commercial i larecherche d'un emploi, soucienx
de travailler dans un domaine proche de mes compétences

et de mes envies. Pav conséguent, il me serait agréable de développer
mies gequis professionnels au sein de votre entreprise.

Fous powrrez trowver ci-dessous mon profil professionnel. Fespere qu'il
retiendra votre attention et fe me tiens @ votre disposition pour vous
forrnir tous les renseignenents complémentaires que vous fugerez uiiles.

Qualifications et compétences

Miveau bac+2 force de vente
Mombreuses formations & la vente et au marketing
Expérience importante dans les domaines de I'assurance et de I'informatique

Principaux employeurs

Cheminée KIFUME, responsable du magasin
Fenétres KIFERME, directeur commercial
« Assurez vos finances », gestionnaire de patrimoine (en activité 4 ce jour)

Mes atouts

Volontaire, sérieux, mobile géographiguement.

w [ letre d'Alfred est courte, le CV somumaire, bref, le candidat ne s'eparpille
pas. Alfred prouve qu'il est un homme de terrain, quelqu’un de concret.
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Conseil |Ne pas étre trop direct

De : laurent.mericourti@mail
A oouyyy@zzz.com
Objet : Candidature

Madame, Monsieur,

Je vous prie de trouver ci-joint mon CV.
5i vous étes intéressé par ma proposition, merci de bien vouloir me
contacter afin de prendre rendez-vous.

Meilleures salutations

Laurent Méricourt

Notre commentaire

Cette courte lettre accompagnait un CV qui avait été transmis par Internet,
et qui était heureusement beaucoup plus détaillé que la letire. Attention,
aller droit au but, c¢'est bien, encore faut-il savoir & qui on s'adresse de
maniére aussi déterminée.

En effet, postulant pour une fonction dans le domaine de la sécurité, Lau-
rent avait indiqué sans plus de précision étre titulaire des qualifications
ERP (établissement recevant du public) niveaux 1 et 2 et IGH (immeuble de
grande hauteur) niveau 3, les plus hautes dans ce domaine. Or, I'assistante
du service recrutement qui a regu la candidature n'était pas au fait de I'im-
portance et de la nature de ces qualifications. Un développé de ces sigles
n'aurait pas été superflu.

Autre legon a tirer de cette expérience : Laurent aurait di parallélement
adresser sa candidature au responsable de la sécurité de I'entreprise. || était
plus en mesure de comprendre l'intérét de son C\.
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RECHERCHE D'UN DEUXIEME EMPLOI (LETTRE)

Francois sait que sa candidature sera recue par une femme. On sent qu’il s’est
renseigné sur l'entreprise aupres de laquelle 1 postule. 51, comme lui, vous étes

débutant, inspirez-vous de cette lettre, classique mais claire.

Frangis ALLONS
11}, e du Pont
4000 Nantes
nome. prénom@mail

Madame,

Créer 11 000 centres dappels en Europe au cowrs des cing prochaines
années est un defi des plus stimulants powr votre entreprise.
Vous manguez actuelement de salariés powr assuver votre fort

developpement.

Mon expervience ausein du Cabinet G, en tant que collaboratenr
d’expertise, m @ appris 4 maitriser les comtacts avec les divigeants

de PME-PMI, les experts et les asswrewrs. 'y ai développé une forte
personnalité, une grande riguenr; ainsi gu’un sens de lanalyse et de la
synthise gui m'ont permis d apporter i mes dients une plus-value
meoyenme de 15 a 20 % dans le véglement de leurs simistres.

Faimerais apporter & votre entreprise ces atouts pour contribuer
d son développemnent.

Je soubaiterais powvoir en discuter de maniére plus approfondie lovs
d'un entretien d votre convenance. Dans cette attente, venillez crotre,
Madame, i Uexpression de mes plus sincéres salutations.

Signature

= Frangois n'a que quelques années d'expénence, pourtant il présente trés clai-
rement ce qu'il a développé et ce qui 'améne i présenter sa candidature précisé-
ment dans cette entreprise. Le recruteur a été atiré par la lettre de motivation,
parvenue par Internet, qui I'a conduite i lire le CV dans le détail.
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RECHERCHE DE STAGE (LETTRE)

Yves a2 envoyé sa candidature dans un cabinet d'avocats, et le style de sa lettre
témoigne qu'il connassait la spécialisaton de ce cabmet (droit social), ce qui ha
donne un coté trés percutant.

Yoes Jorrdain
10, vue due Piston
33800 Bovde aiex Bordeaux, le 6 janvier 2008

Maime,

Etant actuellement en formation, je suis a la recherche d'un pré-stage
d ‘e duvée de trots woi.

e me permets de solliciter un cabinet tel que le votre ot fe powirais
non sewdement apprébender tous les aspects de la profession d'avocat mais
également et surtout bindficier de votre expérience en droit socal, droit que je
sotthaiterad plus spécifiguentent pratiquer, tout en ne négligeant pas & autres
domaines, guee cela soit en dvoit commmercial, de La famille ou encore penal.

T ai renforce ma formation par des stages en tant gue furiste d'entreprive
et en cabinet d avocat ol § al pu mettre en pratigie mes connarssances, tout
en apprenant @ travailler vapidement et efficacentent. De plus, jaf expriné
sront rofit poer le contact, les responsalilités et la prise & mitiatve dans
Vencadrenent de feunes.

Je désire entreprendre une carviére lrm.lﬁm'mm-ﬂe' dans laguelle je puise
ittiliser tant son mmﬁ‘—fdﬁ‘f guridiguee que les qualités acguises an cotrs
demes experiences varides. Votre cabinet est powr moi ke plus approprsé posr
réaliser ce projet.

Clest powerquoi fe sonbaiterais vons vencontrer ot potevon détailler
mies motivations et édaiver un CV forcémient simplificaten.

Dany cette attente, je vous prie de croive, Maitre, en lassurance de ma
constderation distinguée.

Stpnattre

= Yves part du principe du « donnant-donnant » : vous avez quelque chose &
m’apporter (je dois réaliser un stage,j’ai encore beaucoup i apprendre...) je
peux E'g;a]t:mtnl:, en retour, vous ctre utile (je ne suis pas dépoun'u de sens de
Iinitiative et je pourrai entretenir de bonnes reladons avec votre clientele).
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L’'AMOUR DU RISQUE (LETTRE)

Attention, quand vous écrivez une lettre, 2 ne pas placer des majuscules i chaque
Mot que vous persez important pour vous faire remarquer, comme c'est le cas de
Jonathan, car cela devient illisible. De plus, si vous choisissez une forme de candi-
dature non clisique, autant apprendre 4 utiliser un tmitement de texte de fagcon
plus convaincante pour allier le fond etla forme.

Objet : Votre recherche d'un collaboratenr commercial

Monsieur,

Fous cherchez un collaborateur i fort tempérament cormmercial capable
de gereret de developper efficacement votre chiffre daffaives.

Mon expérience

Conmnerdal tervain Compétences Aroues
Corande distribution Prospection Responsable
Collectivités Vente Convainant
Optigue Animation COrganisé
Fidélisation Fiable
Formation Adaptable
Mon praojet

Mettye mon savoirfaive au service de Dotre sociéte; mon expévience,
ma formation et mes qualités bumaines me permettront de m'adapter
rapidement a lenvironnement de votre entreprise.

Signature

w (e candidat aime le risque, il montre son tempémment commerdal, ’estun
pari qui peut s'avérer payant. Ce type de CV-lettre peut-étre distribué par
exemple 3 I'occasion d'un salon ou d'un forum. Il est cependant préférable
d'ajouter quelques éléments chiffrés (taille des entreprises, nombre de clients).

54



Zoom Paroles de recruteurs

Valérie R. est assistante dans un cabinet d'ex-
| pert-comptable. C'est par elle que passent d'abord toutes
‘="'="ﬂ'|l les candidatures. Elle fait un premier tri dés leur réception, mais
\__ la décision finale ne lui appartient pas. Cependant, son jugement
est essentiel : si un CV ne passe pas ce premier bamrage, il ne sera jamais
consulté par le destinataire.

Comment une candidature est-elle sélectionnée ?

« Je les consulte uniguement si elles correspondent a une recherche ponc-
tuelle, si le cabinet, par exemple, a passé une annonce de recrutement. Je
classe les candidatures spontanées sans m'y attarder. Je commence par lire
la lettre, puis le CV. Je suis également sensible a la couleur, aussi bien sur la
lettre que sur le CV. »

Un CV doit-il Eétre obligatoirement accompagné d’une
lettre de motivation?

«0ui. Néanmoins, il peut arriver, lorsqu'un candidat est recommandé, qu'il
n'y ait pas de lettre et dans ce cas, je transmets directement le CV @ mon
directeur. »




« Vous avez besoin de moi»

ntre la vraie forfanterie et lart de laisser supposer que 'on pourrait bien
étre indispensable i la bonne marche d'une entreprise, la nuance est sou-
vent subtile. Les candidatures que nous vous présentons sont parfois sur le
fil. Elles ont été retenues par les entreprises parce que les candidats, pour la plu-
part postulant a des emplois de commerciaux, ont su malgré tout ne pas aller
trop loin :ik donnent une image de streté d’ eux-memes et de dynamisme,
mais ne sont pas pédants. De plus, les responsables de recrutement ont pu, au

cours des entretiers quiont suivi, vérifier leurs réelles qualités.
Est-ce bien vous?

« Savendre » est une expression aujourd’hui quelque peu tombée en dé&uémde.
Quand on envoie a un employeur sa lettre de candidature, 1l "agit pourtant
bien de cela : vendre sa force de travail, son intelligence, ses capacités d’adapra-
tion, sa mobilité, son potentiel ; mettre en valeur ses atouts avec des arguments
convaincants. Pour avoir une idée du ton i employer, consultez les offres d’'em-
ploi etles qualités mises en avant par les entreprises.

Le marché de 'emploi, quand il est florissant, peut laisser pemser que ce sont les
entreprises qui doivent « vendre » leurs charmes aux jeunes di]:llﬁlnc':s CouUrtises.
Mais attention ten cas de retournement de comjoncture, comme actuellement, il

faut savolr refrouver une certaine modestie,

Il existe plusieurs maniéres de se mettre en avant. Le tout, encore une fois, est
d’adapter son langage a sa pcrsm]nalil:é... et au poste propose. Rien n’est pire

qu'une candidature qui vaa 'encontre de ce que I'on est vraiment.

Posez-vous les bonnes questions avant de ciseler des formules chos :sauras-je
11e montrer 2ussi convancant sur ma lettre de motvaton et an cours de Pentre-
tien d'embauche, bref, tenir mes promesses? Suis-je vmiment, en toute homneé-

teté, aussi merveilleus que le lasse supposer ma candidature ?

Enfin, n’oubliez pas qu'un bon « vendeur » est d'abord 4 'écoute des besoins de
son chient.
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RECHERCHE D’UN POSTE DE COMMERCIAL - 1 (LETTRE + CV)

Cette lettre a été envoyée en réponse 4 une petite annonce. Parice, en peu de
lignes,a su exprimer l'esentiel.

Patrice Legrand

12, rue Voltair
43000 Cagy

Tel. 00.00.00.00.00

nomt prénom@mail

Cagy, le 7 aoiit 2008

Madame, Monsienr;

Pourassurer le developpement de vos ventes, vous vecherchez
de nonveanx commerciauy.

Actuellement commercial dans une agence immeobilicre,
Jje soubaite intégrer un groupe qui me pevmette d accéder a des
[fonctions d'encadrement. J volue dans un sectenr trés concuvventiel,
ainsi, f ai appris la pugnacté et aignisé mon sens de la négodiation.

Vous proposez une rémunération variable liée i des objectifs,
cet élément me parait positsf powr mobiliser une force de vente.

LYaillewrs, je suis moi-méme vémunéré en fonction de mes vésultats.

Bien entendn, j accepte les déplacemnents et sevai beureux de vous
rencontrer prochainement.

Venillez vecevoir, Madame, Monsienr; mes sinceves salurations,

Signature




Patrice Legrand

12, rue Voltaire
43000 Cagy
nom.prénom@mail

27 ans - marié - sans enfant

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Depuis septembre 2008

NEGOCIATEUR IMMOBILIER. Statut agent commercial.
Sociéte C... (Ville).

* Prospection en porte--porte, phoning et autres pour constitution du stock.
* Vente maisons et appartements ! relance et suivi du fichier acheteurs.
» Accompagnement des dossiers jusqu’a signature chez le notaire.

» Prascription auprés des bangues, assurances...

Octobre 2005 & ao(t 2006

CONSEILLER PARTICULIER
Crédit rural... - Agencede... (Ville.)

= Guichet.
= Téléprospection.

» Prise en charge et développement d’'un portefeuille clients : vente
de produits de placement, credit et assurance.

Février 2002 a aolt 2005
ANIMATEUR - COMITE D'ENTREPRISE SNCF
Animation d'un groupe d'enfants de 8 a 10 ans.
» Organisation de séjours.

* Préparation de spectacles.

Octobre 2001 & ao(t 2002

ANIMATEUR SPORTIFEN ATHLETISME
Association sportive de (Ville) et de (Ville)




+*Encadrement d'un groupe de 20 54 25 personnes.
= Préparation & la compétition.

FORMATION

Stage commercial au siége de C... & (Ville)
BTS force de vente

Option « Vente de produits bancaires et financiers » (en contrat
d' apprentissage).

Deuxieme année validée de droit
Baccalauréat série B (économigue et social)

DIVERS

Permis B et véhicule personnel

BAFA (Brevet d'aptitude & lafonction d animation).

Lecture : Boris Vian, Jacques Prévert...

Sports pratiqués : badminton et marche (randonnées de 50 km).

= Patrica a su mettre en valeur ses qualités et son expérience de commercial,
évoquer le fait que le poste et le systéme de rémunération lui conviennent par-
faitement, confirmer sa mobilité géographique... « Ce CV et cette lettre de
motivation remplssent les critéres d'une candidature de commeraal », esime
le recruteur, qui I'a embauché. « Le CV éveille suffisamment la curiosité pour

que Pon ait envie de rencontrer le candidat. La coordinaton lettre/CV fonc-
HOnMne. »

RECHERCHE D’UN POSTE DE COMMERCIAL - 2 (LETTRE)

Jeune diplomée, Armelle s’est formée en alternance et le met bien en valeur : elle
compte la période qu’elle a passée sous contrat d'apprentisage comme deux
amnées d expénence pmﬁ:ﬁ-‘.imm:ll: d part entiere.
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Armeelle Sanchez
6, ruee des Mimosas
4 2000 Comeie-le- Viewy

Objet : attachée commerdale
Réf :YLC 209 O. F4/10/03

Comte-le-Vieux, le 8 octolre 2008
Madane, Monsicur,

Vous sonbhaitez vecrater une personne jeune, passiovmée, dynamigue
et rigourense. Rencontrons-nous!

Feune diplimée d'un DUT techniques de commercialisation, j'ai pourtant
deja denx années d'expérience amon actif dans le dornaine de la vente.

Giice a cet apprentissage, j'af pu faive mes premiéves armes dans le monde
de la distribution. Cette activité, qui nécessitait une grande ténacite,
m'a permis de renforcer mes gualités d'éonte face ala dientele.

Cette expérience réusvie, je e 0uine 4 présent Vers votre entreprise,
car enthousiaste et dynamique, mes qualités velationnelles et mon sens
des respansabilites sont mes meillenrs atouts powr rejoindre votre équipe.

Duans Pattente d'une rencontre, je vous prie dagréer, Madame, Monsieur,
Pexpression de mes sentinents distingues.

Signature

w On pourrait presque reprocher 3 Armelle un débordement d’enthousiasme :
dans sa lettre de motivation, elle utilise deux fois les termes « dynamique » et

“ qua]il:és w!

RECHERCHE D'UN POSTE DE COMPTABLE (LETTRE)

Cette candidature s'adressait 4 une PME, ce qui explique peut-étre pourquoi le
ton de lalettre a plu, alors qu'il aurait probablement été moins bien percu dans une
grande entreprise.
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Myléne Durant

10, rue du Bocage
76000 Rowen

Tel. 00, 00, Od. 0. 60

Madame,

sein d'un cabinet d'expertise comptabie.

sentineents les seeillewrs,

Madame Ciron
3, vue de la Maie
76050 Le Havre

Rouen, le 6 janvier 2009

Titwlaive d'un DCG depuis le 12 novembre, je recherche une aollaboration au

Disponible de suite, je suis wne personne sérieuse, dynamiqite et motivee.
e sais o adapter avec sourire et bonne bumewr au tvavail que lon e confie.
Si ma candidature retient votve attention, je vous propose de nous rencontrer.

Dians Pattente, je vous prie d agréer, Madame, Uexpression de mes

Stgnature

w Myléne en fait peut-étre un petit peu trop dans'expression de son bon came-
tere et de sa disponibilité, mais sa lettre ne manque pas de fraicheur (« Je sais
m’adapter avec sourire et bonne humeur. .. »), ce qui a séduit le recruteur.
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« J’ai besoin de vous »

éme si on utilise plus volontiers aujourd’hui 'expression « chercheur
d'emploi », tout candidat i lembauche est, par définition, en situation
de demandeur vis-i-vis d'une entreprise. Ne serait-ce que pour débu-
ter sa vie professionnelle ! Il arrive souvent que I'on se retrouve dans une situa-
tion de blocage par rapport 4 l'emploi : fin de stage sans perspective de contrat,

licenciement, mésentente avec un supérieur. .

Sars mendier un poste, en utilisant les termes avec beaucoup de précautons, il
existe ainsi des facons plus subtles que d’autres de solliciter attention d'un

employeur.
Premier empiloi : un style adapté

Les r:spunsahl:s de recrutement connaissent vos difficultés de débutant
difficultés de débutant dans la recherche

d'une premiére entreprise. Tentez de mettre Il n'est pas utile d"en
rajouter en pleurant sur

: i 3 S votre sort, ce qui a le don
enthousiasme, dynamisme, disponibilité, d’agacer les recruteurs.

en valeur les points forts de VOIEre jeunesse :

adaptabilité... Qualités connues de la plu-

part des grandes entreprises qui recrutent des jeunes diplf}méﬁ.

Expliquez bien pourquod, dans ce début de vie pruﬁ:ﬁiunn:“c, il est intéressant

pour vous d acquérir une expérience dans telle ou telle entreprise en particulier.
Me pas craindre les explications

En revanche, les patrons de PME-PMI auxquels vous aurez pcut—Etn: I'occasion
d’adresser votre candidature méconnaissent parfois les profik des jeunes diplé-
mes, nayant pas eu loccasion d'en recruter.Vous avez, dans ce cas, tout intéret
développer les informations sur vos ctudes,

Si, par exemple, vous avez un diplome de LEA (langues érangeres appliquées),
n’hésitez pas  détailler le sigle etd expliquer bricvement le programme ou I'ob-
jectif de I filiere.
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ETRE TRES (TROP) POLYVALENT ?

Casimir souhaite travailler dans le secteur de 'informatique et adresse done direc-
ternent sa candidature 3 |'t'n|:rrpri3v: qui I'intérese.

Casammrir Dutillend!

5, rue du Chat-Perché
S4O00 Tordon Tawdon, e 9 octobre 2008

Madare, Monsienr;

Vos commmrertaires parus dans <« L'Express » dumiois de septesbre 2008

ot SUSCHE en miof un vif intérét.

Vous vecherchez wine pervonme polyvalente, dynamique, sachant s'adapter
rapidement i vos meéthodes de travail pouroccuper un poste dans votre
service informatique.

Mon expérience dans différents sectenrsd activite ainsi que ma formation

e permicttent de vous proposerma aindidatrre. Avjorerd buid, je sowbaite
THENTE IES COMIPELences 4 VOLTT Service, acqueriy amsi davantage d experience
et retrowver une trajectoire professiommelle plus envapport avec mon cursus.

Vous trowverez ci-joint mon CV Vous notevez que, st je suis plutit specialisé
dans le sectewr tertiaive, je 1'en veste pas WO preta étudier toltes
propasitions que vous pourriez me faire. De plus, Uinterét que je porte

awx nowvelles technologies asoad amon désir dimtégrer une socicté
dynamique est un challenge ambitienx ot une exigence de fous les mstanty
TS APHETIE d VOMUS SUFPASET:

Fereste avotre disposition si vous souhattez que nous développions plus
en deétail mon expérience profesionnelle aftn que vous soyez & méme
dapprécier linteret de ma candidature.,

Vous en sowhaitant bowne réception,
Signature




Casimir Dutilleul
&, rue du Chat-Perché

84000 Toulon
Marié 31 ans ) )
nom.préncmi@mail CHARGE DE CLIENTELE
FORMATION GEMERALE

2000 BT S tourisme (Production & Distribution), Toulon

1995 BAC STT (Sciences et Technologies Tertiaires), actuel STG, Toulon
INFORMATIQUE

1995 Maitrise de Excel, Word, Works, Inter/Intranet
LANGUES

Anglais lu, parlg, écrit

Allemand scolaire
EXPERIENCE PROFESSIONMNELLE

Eté 2008 Moniteur de plongée, Hyéres
vi Encadrements, formations
v Vente et entretien matériels

Juillet 2007 Scaphandrier, Martinique
i Travaux sous-marins

2006 Geérant d'un magasin d'accastillage, Martinique

20052006  Moniteur de plongée, Martinique

2002-2004  Training chef de groupe dans une agence de voyage, Dunkerque
v Mise en place d'un nouveau logiciel informatique

2000-2002  Agent de comptoir-Training chef de groupe dans une agence de
voyage, Toulon
v Devis commerciaux, recouvrements petits litiges

1999 Agent de comptoir dans une société de location de véhicules,
Toulon
1996 Agent d'opération stagiaire dans une agence de voyages, Toulon

vi Conseil, vente, réservation

VIE ASSOCIATIVE
1997-2000  Formateur-instructeur UCPA a Toulon
Sports : pratique du football, de la plongée sous-marine

w ['expérience de Gasimir est trés diversifiée, et sa mobilité géographique peut
intéresser les entreprises. Cependant, son projet professionnel (travailler dans le
domaine de I'nformatique) devrat sans doute étre plus clarrement défini d'em-
blée et argumenté. Une grande entreprise a besoin de savoir ol elle va avane de
convoquer un candidat. Casimir intéressera sans doute davantage une PME quo
offre plus de polyvalence.
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RECHERCHE D’EMPLOI, SUITE A UN LICENCIEMENT (LETTRE)

Valérie 2 eu un premier accident professionnel. Elle tente de « rebondir » sur cet

evénement pour se présenter de maniere positive.

Valirie AIRELLES
5, impasse des Maisons

17tK)4 La Rochelle

Madame, Monsieus,

Fétaisen poste dans une entreprise qui, depuis quelques mois,
commaissait des difficulees; mon contrat de travail vient d'étre rompu
parneon employenr et, afin de préserver Favenir; je vecherche un nowvel
emtploi. Fe suis disporeible et parfaiternent mobile. Je soubaite vivement
retrouver un poste evolutif me pevmettant d'élargir le champ de mes
responsabilites.

e sollicite de votre bienveillance la lecture de snon cuvriculum vite
et serais vavie de mettre mon expévience 4 votre disposition.

Jevous vemercie de Pattention que vous povterez i ma candidature.

Dians Pattente de votre réponse, je vous prie d agréer, Madame,
Monsieur; Uassurance de mees salutations distingudes.

Signature

w Valérie formule clairement sa demande et parvient i rendre positive sa situa-
ton. Elle lisse entendre qu'elle ne recherche pas uniquement un nouvel emplo
parce qu'elle vient d'ére hicenciée, mais également parce qu’elle voudmit évoluer.
Elle fait confiance i l'entreprise qui pourralui offrir un poste intéressant. Elle sou-
haite faire de ce licenciement un « tremplin » pour réorienter sa carriére
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Pratique | Comment se documenter?

our aller & la rencontre des entreprises, le bon vieux Kompass qui
recense les entreprises frangaises et donne les ééments de base (sec-
teurs d'activité, chiffre d'affaires, localisation géographique, etc.) est tou-
jours d'actualité.
Cependant, les moyens mis en ceuvre aujourd’hui par les entreprises pour
communiquer vous permettent d'obtenir des informations qui vont plus loin
que des données chiffrées.

Internet. La trés grande majorité des entreprises
ont un site Web, qui présente un double avantage :
vous pouvez y déposer votre candidature et/ou remplir
un questionnaire, mais vous avez également la possi-
W bilité, en toute liberté, de la découvrir. Beaucoup de

sites vous pemmettent d'avoir une vision compléte de
toutes les directions, des services, des métiers et des produits du groupe.
Vous pouvez ainsi composer des petites fiches pour chaque entreprise
repérée, voire imprimer des pages Web que vous consulterez avant de réaliser
votre candidature. Constituer un petit dossier sur chaque société susceptible
de vous intéresser pourra vous faire gagner du temps.

La presse. Auitre moyen pour obtenir des informa-
tions : décortiquer la presse, en particulier écono-
mique. Pour ne pas dépenser une fortune, vous pouvez
vous rendre dans des centres et organismes qui per-
mettent une libre consultation : les bibliothéques tout
simplement ou I'APEC et Pdle-Emploi. A Paris, I'APEC
comprend un espace de travail trés fonctionnel, avec un service documenta-
tion et un accés aux offres d'emploi selon son profil et le secteur recherché,

consultables sur ordinateur. Ces joumaux et organismes disposent tous d'un
site Internet grace auquel vous disposerez de tout ou partie des informations.

Autre organisme compétent : I'APECITA (Agence pour I'emploi des cadres,
ingénieurs et techniciens en agriculture), qui offre un service documentation
en libre-service et I'accés a des offres d'emploi dans les domaines agricole
et agroalimentaire.
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RECHERCHE D’UN CONTRAT D’APPRENTISSAGE (LETTRE + CV)

Hermine a besoin d'une entreprise préte 4 lui signer un contrat de travail pour
termminer sa formation en apprentissage.

Mademaiselle Hermine Léa A Pattention de Madame Guy
41, rue de Madrid et de Monsieur Dupont
57600 Farbach 3, rue de l'Ancien-Comié

Tel 00.00.00.00.00 5 7606 Forbach

Forbach, le 31.10.2008
Madame, Monsicur,

Jesoubaite passer mon DUT en gestion administrative et conmmercdale.
e suis vivement intévessée payune formation théorique, mais surtont
pratigue.

Jerecherche done un employenr susceptible de m’aider a passer mon
examen sous forme de contrat d apprentissage afin d accroitve mes
conpaissances en secrétariat commercial et de les mettre a profit.

e vous sevais reconnaissante de bien vonloiv étudier ma demmande
et je me tens d votre disposition powr un éventuel entretien.

Dans Pattente, je vous prie de croire, Madane, Monsieur, i assurance
de mes salutations distinguees.

Signature

= Hermine, qui a échoué i 'université, décide de se donner une nouvelle
chance d'obtenir un dipléme dans le domaine qu’elle avait d’abord choisi en
passant son bac :le secrétariat. Désirant aujourd'hui se former en apprentssage,
elle a absolument besoin d'un employeur pour effectuer ce vimge. Le CV (pré-
senté page suivante), plus que la lettre, révéle ce « nouveau » départ, et traduit
cette forte demande. Ce qui peut a priond passer pour un échec est parfoss consi-
déré comme un « plus » pour les entreprises qui ont l'intention de recruter des
jeunes en apprentissage. Leur motivaton est souvent plus importante. ..
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Hermine Léa

41, rue de Madrid
57600 Forbach

Teél. 00.00.00.00.00
nom.prénom@mail

SECRETAIRE
Intéressée par votre entreprise, je souhaite mettre a profit
mes connaissances en secrétariat et en accueil

MA FORMATION

2005-2007 : 1=annéede licence de droit, LAVAL (53)
Juin 2005 : Bac STT (secrétariat) - Lycée Lavoisier, MAYENME (53)

MES EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Laboratoires pharmaceutiques Smithkline-Beecham, MAYEMNME (53)

Missionsintérimaires :
2007-2009 : Agent de production

2007 : Hitesse d'accueil

- Standard téléphonique - Réception - Accueil.

- Vérification de l'identité des personnes extérieures
a 'entreprise (entrées et sorties).

- Distribution de badges informatisés.

- Gestion planning : voitures de service, locations
de véhicules, salles de réunion.

- Organisation sorties extérieures.

2005-2006 : Agent de production.

MES CONNAISSANCES DIVERSES

Anglais et allemand : lu et écrit.
Microsoft Office.

INFORMATIONS PERSONNELLES

23 ans - Célibataire.
Permis B et véhicule personnel.
Loisirs: gym, danses de salon, lecture, pétangue.
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Zoom Comment présenter une restructuration?

Prénom, Nem
Adresse
Tel Ville, date

Madame

J'ai travaillé pendant deux ans dans une filiale frangaise

d'une société de conseil américaine, représentant en France

69 personnes pour un chiffre d'affaires de plus de 15 millions d’eu-
ros.

Mes différents postes au sein de cette entité ont été en finance.
Les restructurations de la société m'ont amené 4 travailler avec
une équipe soudée, pleine de rigueur et d'enthousiasme, malgré
un contexte toujours plus difficile. En début d’année, nous avons
vécu deux cessions, lourdes en investissement personnel,

qui m'ont permis d'appréhender bien des aspects juridiques

et financiers (avocats des diverses parties, audit de cessions, etc.).

Notre équipe s'est vue réduite de moitié, en deux ans. Il convenait
done que les personnes s'attachent 4 développer leurs propres
ressources personnelles, tant humaines que professionnelles.

En plus de mon expérience dans le domaine de la finance,
je bénéficie d'une trés bonne sensibilité marketing ainsi que
d'une fermation initiale en informatique de gestion.

Je désire apporter ces atouts dans votre société pour
un enrichissement commun, et je serais honoré de vous rencontrer.

Dans I'attente d'une réponse que j'espére favorable de votre part,
je vous prie d'agréer, Madame, I'expression de mes sincéres
salutations.

Signature




MONTRER SES REALISATIONS (LETTRE + CV)

Rudyard prend les devants sur la restructuration de P'entreprise, tout en mettant
en valeur ses réalisatons.

Rudyard Kipick

91, ruee due Palais-sous-la-Mer
45000 Orléans

Tel 00.00.00.00.00

Orléans, le 22 avril 2008

Madame, Monsieur,
Votre entreprise m’interesse!

Vous porrrez constater sur le curviculums vite que fe vous foins,
quie j ai récenmnent mtegre la societé Fantimette dans le cadye
d'un projet bienmotrvant. Mais Pactualité de Uentreprise e fait
cramdre qu’il lui soit mmpossible de le mener a som terme.

Mieux gu'un CV je vows muvite aussi @ venir décowvrir ma derniéve
réalisation : la premucre bortigue FantGmette qui owvviva ses portes
les jounrs prochaims au 56, boulevard de la Vieille-Ville & Ovléans.
Dans Pattente de vous live ou de vous entendre, je vous prie dagréer;
Madame, Monsiewr, Uexpression de mey sincéres salutations.

S:gwﬂrinr

w Un petit bémol i cette candidature cependant :un placard publicitaire de
I'entreprise accompagnait cet envol recu par Internet. Il est conseillé denvoyer
]:llulfj-l: sa candidature d'un poste « neutre », ne serait-ce que par espect pour
Pemployeur actuel, dautant plus qu’il est moribond. ..
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Rudyard Kipick

N, rue du Palais-sous-la-Mer
45000 Orléans

Tél. 00.00.00.00.00
nom.prénomi@ mail

Mé le (date) & ilieu)

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

De juin 2007 & octobre 2008 : Société O'Hara

Le poste: Animateur régional du réseau de franchise
{15 magasins, 8,15 millions d'euros ).

Rattaché au directeur commercial.
Lamission: Animer, controler etdévelopper le réseau.

Les actions: Mise en place d'une méthode de détermination des
objectifs et des budgets d'achat.

Participation & la construction des plans de collection.
Vente des collections aux franchisés.

Assistance aux franchisés (recrutement, formation,
marchandisage...).

Farticipation & I'élaboration du nouveau concept.

D'octobre 2008 4 juillet 2009 : Société Fantdmette
Le poste: Chef des ventes maroquinerie ; 30 personnes,
4,57 millions d'euros.

Chef des ventes lingerie; 25 personnes, 3,81 millions
d'euros.

La mission: Assurerle développement du chiffre d'affaires.

Les actions: Participation & I'établissement des budgets d'achat.
Suivi des ventes et commandes en réassort.

Animation et motivation des équipes de vente.
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Voici deux extraits de lettres de motivation, auxquels nous n'avons pas joint les
CV, car ik n'apportaient rien de plus par mpport ila letre.

SUITE A UN DEMENAGEMENT

Mon mari et moi-méme étant actuellement basés i Auch, je cherche
un emeploi dans la végion. Méme 5i je suis en priovité intévessée par un travail a
temps complet, fe sevais aussi ouverted une proposition de travad i temps partiel
En effet, je suis disposée a mettre mes competences techniques et linguistiques
a votre service sous la forme qui conviendra le mienx dvotve besoin.

Severine Clément

= (Ce que désire avant tout Séverine, ¢’est trouver un emploi dans sa nouvelle
région. Cependant, 4 notre avis, elle ne détaille pas suffisamment ses compé-
tences pour accrocher attention des recruteurs.

DE RETOUR DANS SA REGION

Suite @ une expévience professionnelle fructuense d'un an dans un cabinet
d'infirmicres libérales & Aubusson, je reviens définitivement dans la région.
Dyans cette perspective, je suis i la vecherche d’une collaboration, i plein temps
ou i temps partiel, selon vos besoins.

Consciente des nécessites de notre profesvion, jentends priviligier, outre

la compétence, la riguewr et la disponibilite.

Jeme tiens 4 votve disposition pour tout entretien afin de me présenter

et de vous expaser wes Motivations.

Dians Pattente et en vue d'une collaboration sériense, je vous prie d agréen,
Madame, Monsieus; Pexpresvion de mes sentiments vespectuenx et dévoues.

Mathilde Minet

= Mathilde, plus que Sévering, expose son projet professionnel et pamit motivée.
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Faire preuve d’originalité

es recruteurs sont des gens sérieux : partant de ce postulat peu risqué,

tout en étant conscient que des exceptions existent parfois, vous souhai-

tez tout de méme vous écarter légérement des sentiers battus pour pré-
senter une candidature un tant soit peu originale. C'est possible! En restant
dans des limites raisonnables, certains candidats parviennent, sans choquer, i
attirer I'attention des recruteurs plutdt habitués i un classicisme qui confine
parfois i la monotonie.

Les possibilités de se distinguer dans la lettre de motivation restent assez limi-
tées. Aussi, en dehors de 'utlisaton d'un papier 4 en-téte par exemple (le
meéme étant utilisé pour le CV et la lettre), mieux vaut éviter de se laiser aller
a élaborer une mise en page complexe qui ne ferait qu'embrouiller les mes-
sages. A &viter absolument {cela $’est pourtant vu) : Pudlisadon du Post-it
ajoutant des informations supplémentaires, pour faire furieusement « sur-
booké ».Le recruteur qui a recu une candidature de ce type déconseille forte-
ment le procédé.

CV: des présentations variables

Dans le CV, les mformations doivent étre rapidement accessibles et I'ensemble
agréable a consulter. Tout en faisant ressortir les points forts de votre parcours, il
doit donner des éléments de contexte indspensables 4 la bonne compréhen-
sion de votre début de vie professionnelle. Depuis longtemps déja, le CV-
portefeuille et autres gags ne font plus rire personne. Seul Internet peut per-
mettre de s'amuser un peu. Globalement, la tendance reste 4 la sobriété (voir la
premiére partie de ce guide). On peut cependant faire la preuve de son sens
créatif dans certains secteurs ol il sera considéré comme une qualité : commu-
nication, publicité, spectacle. ..

Autre possibilité : scanner ou récupérer sur Internet une photo ou un dessin
symbolisant le secteur d’activité dans lequel vous désirez travailler, ou le métier
que vous voulez exercer. Par exemple, une candidate postulant dans le domaine
de 'environnement a placé en en-téte de son CV une photographie de massif
alpin, qui ateare lattention sans p:rrurh er la compréhension.
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PLACER L'ESSENTIEL A DROITE...

Jean-Philippe a chosi de déchner des éléments personnels a droate de la page, ce

quine nuit absolument pasi lalisibalit® de ensemble.

AVOCAT

FORMATION

2008 CRFPA, Rennes.

2007 IEJ université d' Angers.

2005 Master droit privé, option droit des obliga-
tions, Angers.

2003 Master droit privé général, mention AB,
Angers.

2001/2002 Licencedroitprivé.

1995 BaccalauréatL, mention AB.

LANGUES

Anglais: courant.

Espagnol : courant.

INFORMATIQUE

Logiciels maitrisés : Word, Excel.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Société d'avocats LARHER BOQUET, Rennes,
2008, 2 mois
* Recherche de jurisprudence.

« Rédaction de notes juridiques.

Jean-Philippe
BERMNARDET
ADRESSE

Tel.
mail
ne le x-x
célibataire

COMPETENCES

+ Expériences
juridiques
variées.

» Maitrise
des outils
multimédias.

OB.JECTIFS

» Intégrer un
cabinet
géneraliste.
« Orientation
préférentielle
vers le droit
des affaires.
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* Rédaction d'actes de procédure.

Domaines : baux commerciaux, droit de la vente, droit des marques.

Juris-Data, éditions Juris-Classeur : analyste-redacteur. Depuis 2006.
» Analyse des arréts de la cour d'appel d"Angers.

Matigres : baux civils et commerciaux, sUcCcessions,
regimes matrimoniaux.

* Rédaction d'abstracts pour la base de données.

Direction générale de la gendarmerie nationale, Paris.

Cellule juridique : Coopération policiére européenne
20086, 12 mois : service national en qualité d'officier (volontariat).
Préparation de dossiers interministériels.

Elaboration d'une documentation a I'usage des unités de terrain.

AUTRES

Eleve officier 4 'Ecole des officiers de la gendarmerie nationale, Melun,
4 mois.

Encadrement des appelés.

Société Rank Xerox, service aprés-vente, Nantes.

Accueil clientéle et traitement des réclamations.

ACTIVITES

Activités sportives : natation, cyclisme, jogging.

= [ choix de présentation de Jean-Philippe a permis au recruteur de repérer
rapidement sa candidature dams la pile de CV qu'l devait consulter. L'utihsation
discréte de la couleur (que nous n’avons pu reproduire ici) a favorisé cette dis-
tnction. Dans cet exemple, il s'agit d'un candidat expérimenté, mas rien n’em-
peche un débutant d’utiliser le méme procédé.
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«ss OU A GAUCHE

De son coté, Bemard, cherchant un travail dans la presse ou 'édition, présente
son métier et son objectif professionnel i gauche et 4 la verticale.

Bernard Combes
8, rue du Lycee, 75000 Paris - T&l. 00.00.00.00.00
nom.prénomi(@ mail - 25 ans, célibataire
e FORMATION
O | 2007-2009
e Stage de secrétaire de rédaction au centre de formation X
= ladresse)
(5] Ecriture ettechniques journalistiques.
< Edition de presse.
Maguette.
(=] Correction.
Q] PAD (XPress, InDesign, Word, Fil AFF).
o ustrator et Photoshop.
Elaboration d'un jourmnal école en collaboration
& avec l'association AIDES.
Stage pratique de cing semaines au magazine £
o 3, rue d'Ouessant, 29200 Brest.
w EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
oc | 2005 Employe administratif aux Editions A
i 7, rue du Collége - 29200 Brest
< | 2007 Employé suivi de fabrication & la Gazette de Maubeuge
- Travail de maguette traditionnelle.
Suivi service publicité.
g I1]
€ | LANGUES
= Anglais : lu, parlg, ecrit.
ul Russe: notions.
¥ | LoisiRs
Cinéma, lecture, collection de disques, natation, voyages
iArménie, Géorgie, Iran, Russie, Ouzbékistan...).

= [ CV de Bernard comprend juste une petite touche d'originalité quia
conguis la secrétaire générale de la rédacton du journal aupres duquel il a pos-
tulé, et qui avait recu, suite 3 une annonce, des centaines de CV presque iden-
tiques. Dela pile, elle a extrait celui—ci. ..
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PENSER A TOUT

Ma candidature vous intévesse ? Vous connaissez quelqu’un susceptible d'étre
intéressé ¢ Si tel est le cas, merci de me retowrner le coupon-véponse qui figure
ci-dessous (coupon a advesser a...). Vous pouvez me contacteran (0.00.00.00.00
ot par e-mil, ; voer@yxa, fr

Pf : un CV détaillé

COUPON-REPONSE

Monsieur,
[ Je suis intéressé(e) par votre candidature, je souhaiterais vous rencontrer

[ Je ne suis pas intéressé(e) par votre candidature pour le moment, je
conserve toutefois votre courrier dans I'éventualité d'une vacance de poste.

[ Mon personnel étant au complet, je ne puis vous donner une réponse favo-
rable mais I'entreprise ........................ ; mon confrére .................. est sus-
ceptible d'étre intéresseé.

= Un coupon-réponse au bas dune letre de candidature, 1 fallae oser ' Ee celaa
P P
plu! Peut-tre parce que les différentes possibilités sont envisagées, non seule-
ment le oul et le non, mats ausst « vous gui connassez do monde, poposez ma
q prop
candidature autour de vous. ..«

Zoom |Osez, osez!

* 9h30 : Philippe envoie un premier message par e-mail a la DRH d'une
société : « Bonjour, je cherche un job, qu'est-ce que vous proposez ? »
* 11h30 : Philippe fait passer sa lettre et son CV.

C'était assez risqué, mais cela a marché : les responsables de recrutement
ayant regu cette candidature « & deux coups » ont été intrigués, et ont lu la
lettre et le CW.




Déclarer sa passion

u'il s'agisse d'une passion pour un secteur, un métier ou bien un envi-
ronnement de travail, il n'est pas si courant de pouvoir déclarer sa
flamme 4 un employeur. Pourtant, certaines occasions sont asez pro-
pices. Imaginez que vous soyez fou de tennis, i la recherche d'un emploi, et
qu'un club ou une assocation de promotion de ce sport passe une annonce
pour recruter un salarié au profil semblable au votre... Comment trouver les
mots gui pourraient traduire votre intérét profond, votre attachement i cette
activité, votre envie d’obtenir le poste pour exercer dans ce milieu qui vous
motive plus que tout, sans en faire trop au risque d'effaroucher malencontreu-

sement votre interlocuteur ?
La passion, c'est selon...

Pour évoquer son intéret, on peut « ratisser » l;lrgv: ou au contraire chowsir 4 évo-
quer le créneau tres pointu que l'on connait par ceeur et qui, seul ou presque,

08 INEeresse.

Exemple :on peut exprimer lenvie d'intégrer le monde de la télévision, ou bien
déclarer n'etre intéressé que par les documentaires animaliers. Dans le premier
cas,on prend peu de risques, mais on a également moirs de chance d'atarer lat-
tention. Les véritables passionnés opteront pour ki deuxieme solution, les plus
sages partiront du plus général pour aller vers le plus particulier : « La téléviion
' intéresse, mais tout spécialement les documentaires animaliers. »

Pas de place au hasard

Autre cas de figure :marquer son intérét pour Pactivité, lobjectif, la raison
« sociale » d’une entreprise ou d'une assodation. Exemple : postuler pour un
emploi dans le service public peut relever d'une démarche trés réfléchie, de
méme qu'envoyer une candidature 4 un organisme travaillant avec des enfants
en difficulté. Bien mettre en avant le fait que 'on n'a pas choisi une structure
au hasard peut étre tout i fait déterminant. Nous vous présentons six lettres
exprimant plus ou moins de passion pour un secteur, une cause, une activite
ou un méter en particulier.
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INTERET POUR LE SECTEUR (EXEMPLE 1)

Les formules toutes faites et « sans risques » existent. .. Et ca foncdonne quand

meme !
Christopbe Dodi Entreprise X
1), rue des Ponts Division M
75000 Paris A lattention de Madame ¥
el 00.00.00.00.00
nom. prénomn @rail
Paris, le 18 fevrier 2008
Madame,

Suite i votre annonce, paue dans le F. de ce lundi, je vous transmets
ma candidature. Passionné par le domaine des télécommunications et de Pin-
formatigue, votre entreprive me semble idéale pour asouvir cette passion.

Deunx types de postes, cenx de Conceptenr logiciels et Architecte systeme,
me'attirent tout particulierement.

Si putes compe tenices VoS interessent, Jespére viventent qite VOLs mie contacterez.

Signature

w Christophe a choisi d’étre bref dans sa lettre de motivation. Il parvient cepen-
dant 4 exprimer tout i la fois son intérét pour un secteur d'activité et pour deux
métiers, laissant ainst le choix i Pentreprise. Il 'est beaucoup moins dans son CV
qui, sur trois pages, décline par le menu ses expériences de stages et celles menées
dans les domaines qui le pasionnent. Dans ce CV (dont nows vous épargnonns la
longue consultation), on comprend que la pasion pour lui n’est pas un vain
mot : titulaire i l'origine d'un DUT génie électrique et informatique indus-
trielle, il est parvenu a décrocher un titme El'ingénit:ur en genie inf'ormal:iqut: ot
en étant salarié.
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INTERET POUR LE SECTEUR (EXEMPLE 2)

Contrairement 2 Christophe, Myriam tente de personnaliser davantage sa lettre de
motvaton.

Myriam RAI
6, Crramd-Rae
92100 GENNEVILLIERS
Gennevilliers, le 3 avril 2009
A Pattention de Christine Vienne
Madame,

Jevous adresse ma candidature car je soubaite effectuer un stage
dans votre jouynal du 17 aoiit au 25 aviit 2009.

Fesuis, depuis le 1 mars, en formation de journaliste an Centre
de formation des journalistes.

Dans ce cadre, je dois effectuer en fin de parcours un stage pratique
de cing sernaines en entyeprise.

Je dispose done d'une convention de formation.

Votre titre a attivé mon attention car les sujets qui y sont traités
mie plaisent, notanmnent tout ce qui concerne les sciences bumaines.
De plus, je soubaiterais travailler dans la presse magazine grand public.
Jeme permettrai de vous vecontacter afin que Pon se fixve
un vendez-vous si ma candidatire vous intéresse.

Dans Pattente, je vous prie d agvéer, Madame, l'expression de mes
sentiments les meilleurs.

Signature

= | es propos de Myriam dans sa lettre de motivation ne révélent pas une passion
torride, mais un intérét certain pour le domaine traité par le journal dans lequel
elle postule, ce qui lui a permis d’étre bien placée dams la course aux stages. « Les
sujets qui y sont traités me plaisent » : 'expression est peut-étre un peu faible.
Dars certains secteurs, comme la presse, il est bon de faire preuve d’un attache-
Ment certiin au « ]:lmduil: #, voire d une connaisance un peu précse du support.
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INTERET POUR L'ENTREPRISE

Evidemment, le fin du fin est de pouvoir viaiment déclarer votre amour. .. Mak
les occasions sont assez rares et le style 4 nuancer !

Christisn BROUARD Mume Michéle LIVANOS
Le Rocher AX
192000 PROTEAN Rue des Chamuois
92250 SCEAUX
Le Rocher, Iz 12 septembre 2008

Objet : Candidature d'embanche i un poste de jeune ingénienr:

Madame,

Denx criteves principaux ovientent le choix de mon premier emploi :

® intéprer une tes grande entreprise, car elle a lexpérience de lacenedl
des jeunes ingéniewrs et lewr dispense la formation nécessaire;

® opter poutr un « metier d avenir ».

AX répond i ces dewx attentes puisque le proupe est pionnier dans
les techmologies nouvelles et se donne les moyens d'étre présent sur les marchés
en forte progression et @ baut potentiel

La division « I » est particulicvement attrayante, car elle corvespond le
mrdeny @ ma curiosite technique. Je sus sior &'y benéficier d'un envivonnement
prospere ot la forte réactivité du marche est une émulation supplémentaire.

Je demenre i votre disposition porr de plus awmples informations et vous prie
d’agriéer, Madane, Pexpression de mes sentiments les meillenrs.

Signature

w Christian commence par expliquer son choix par la raison, puis enchaine par
la passion pour un secteur d'acavité « daverr » Il connat le groupe, la filiale, le
métier quiil veut y exercer... Raison et passion se conjuguent harmonicuse-
ment. Sacandidature a été choisie!
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EXPRESSION D'UNE VOGATION

Si, souvent, le CV suffit 3 un responsable de recrutement, dans le cas de Philippe,
c'est plutot la letre qui est déterminante.

Philippe Salin Association X

12 bis, rue du Puits 3, rue de la Ville-Roge

69000 LYON 310K Tonelonse

Tél. (00000, 0000

nom. prenom@mail Lyon, le 200 mai 2009
Madame, Monsieus,

Clest avec un grand intérét que jai by votve offire d'emploi de chavge de mission
dans le jowrnal « J. A » auguel je suis abonne, Diplimé du master de droit
mternational de XXX, j'ai en effet mené durant toute ma scolarite et vie
universitaire plusienrs activites, en tant que bénévole ou stagiatre, dans des
associations i but bumanitaive. L'un de mes stages s'est d aillewrs déroulé dans
Pune de vos antermes lyonnaises, sous la divection de Giséle D, coordinatrice
des actions porr U'Afvigue de I Ouest. Jai pu, dcette occasion, constater gue les
objectifs que vous affichez lovs de vos campagnes corvespondent i ce que vivent
vas salaries et beénévoles au forr le jour: Avjourdbui a lavecherche

d'un emploi, {'ai Pespoir de pouvoiy concilier ma passion powr le travail
bumanitaire et la nécessité d'étre rémunére powr vivre.

Jesollicite donc le poste que vous proposez mais serais prét également i étudier
toute autre proposition, notamment au sein de votve service juridigque.

Dians Pattente et espoir d’un prochain contact, je vous prie d agréer mes
sinceres salutations.

Signature

= Marguant son engagement fort pour une cause et des objectifs qu'ila eu I'oc-
casion de partager au sein de cette association, Philippe dit tout :sa formation
dars un domaine susceptible d'intéresser de prés le milieu ssocianf, son contact
au sein de cette structure, ses expeériences, sa motvaton. .. Les termes restent
mesurés, mais by passion est bien 13!
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ET mol, ET MOI, ET MOl...

La lettre ci-dessous fait partie des candidatures que 'on qualifie d'« osées ».
L'aceroche (le début), notamment, a été percue différemment selon les per-
sonnes entre les mains desquelles la candidature a circulé.

Eamanntela Delval
42, rue des Ascensenrs
86000 Limoges

Tel OO0 L L

« Ressorrce »  personne qui, dans une situation difficile, est une
aide on un wmayen de se tiver d embarvas.

« Humaine » gqui marque de la sensibilite, de la compassion
ou de la comprebension i 'égard dantres bammes.

(Lavousse)
Objet : Candidature pour un stage de fin d’études.

Limages, le 175 fevrier 2008
Monsiens;

Clest avec un grand mtérét que jai suivi évolution récente de votye entreprise.
En particulier, votre politique de gestion du personnel me semble extraordinaire.
Vous accovdez ume attention particuliere aux ressources bumaines

et a l'épamonissennent de vos quelgue 5000 allaboratewrs répartisdans

30 pays. Pour vous, les bowmes et les fememnes de votve société sont beaucoup plus
qu'une foree de travai, il sont des véritables « vessorrces humaines ».

Pasvionnée depuis longtemps pav le monde des ressorerces bumaines, fe suis
trex désirense d intégrer votre groupe. Mon sensde Fautonomnie ne nt’empéche
pes d apprécier le travail en équipe. J aime beaucoup commumiguer et aller

a la rencontre & autrui. Ma coviosité intellectuelle wamene i déconvrir

de nonveauy domaines aqvec enthowsiasme. De plus, diplomatie, esprit
entrepreneurial, optimisme et dynamisme me permettent de me forger

un profil mternational.




e suis préte i mettre mees competences en gestion d entyeprives enropéennes
au service de votve groupe, porn- un stage d'une durée de trois a six mois.
Ayant déjia découvert l'univers des vessources bumaines diams le cadre

de plusienrs stages, je tiens beaucoup a travailler pour votre sociéte.

e e tiens @ votre disposition pour vous commmniquer de Tive voix toutes
lesin formations que vous fugeres nécessaires.

Dans cette attente, je vous prie d agréer, Monsieur, Uexpression de mes
SCRLIHERTS YES PectienLy.

Signature

= Emmanuela est passionnée, certes, mais son ton frise dangereusement cehn
d'une donneuse de lecon. Cependant, I'enthousiasme et Paspect dynamique
donné i la foncaon quise dégagent de la lettre m'ont pas laissé indifférent.

Pratique | Détachez-vous du lot!

Attention aux stéréotypes. Les responsables de recrutement
reconnaissent souvent la « griffe » des étudiants de cer-
taines grandes écoles de commerce dans leurs letires de
candidature. « lls suivent tous les mémes principes : un, par-
ler de la société dans laquelle ils postulent, deux, parler
d'eux, trois, expliquer pourquoi on doit se rencontrer, eux et
nous », explique un consultant en recrutement.

Ce schéma systématique peut agacer les grandes entreprises, en particu-
lier, qui sont contraintes de lire entre 50 et 300 fois par jour qu'elles sont les
leaders sur leur secteur, et que la formation des candidats correspond exac-
tement aux profils qu'elles recherchent.

Ces remarques sur les entreprises sont sans doute les bienvenues quand
on s'adresse & une société peu connue du grand public, mais est-il bien

nécessaire de rappeler inlassablement aux grands groupes qu'ils sont des
grands groupes?
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DouBLE PASSION (LETTRE + CV)

Marie-Héléne <'est investie, comme Philippe, dans une mission bénévole qu'elle

met en valeur dans sa lettre, ce qu fut déterminant pour le recruteur.

Marie-Héline Ran
16}, yuee du Repas, 69000 Lyon
TE 000 R CHLE)

Miitre,

Le stage que je viens d achever dans le cadre de ma formation me cmforte dans
ma détermination d exercer la profession de conseiller juridique.

Afin denrichir mon expérience, je me suisinvestie béncvolenent depus
trois ans comme juriite pour une association départemmentale d'aide aux victimes
dinfiactions pénales. A ce titre, j 'ai participé aux Fournées de la justice i Lyon.
Mon attachement particulier powr la région nt’encourage i yrechercher un stage.

Dians cette perspective, je vous seviis vecomaissante de m’accorder la possibilité
de mee présenter divectement aupres de vouns lovs d'un entretien.

Fevous amtacterai donc dans guelques fours por connaitre ves disponililités
et afin d'envisager un vendez-vous aun jour et i Ubenre qui vous conviendront
le miei,

Espérant avoir le plaisir de vous rencontyer, je vous prie d agréer, Maitre,
Lassurance de ma vespectuense considévation.

Signature

Zoom Un avis littéraire

i tu écris comme tout le monde, personne ne te lira. Tout le monde et
S personne, cela va ensemble. Tes lettres, fais-les comme elles te chan-
tent. Tu verras, ca marche. Elle a raison, Geai : ¢ca marche. [...] On s'ennuie
dans les bureaux, les magasins, les usines. Partout on s'ennuie, et les lettres
d'Albain arrivent comme un coup de fraicheur, un rire d'enfant [...]. »

Christian Bobin, Geai, Gallimard, 1998.
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Marie-Héléne Ran

10, rue du Repos
69000 Lyon

Meée le 8 décembre 1980
Mére de famille |2 enfants)

NIVEAU D'ETUDES

A Baccalauréat série L, mention assez bien, session de juin 2000

3 Bac américain « Graduation » & Richmond (Virginie) 2001

A Licence de droit, session de juin 2004 (université de Lyon)

[ MASTER 1de droit privé, mention assez bien, session de juin 2006
funiversité de Lyon)

O MASTER 2 de droit de la responsabilité, session de juin 2006 (université
de Lyon)

LANGUES ETRANGERES
O Anglais
A Espagnol

EXPERIENCE PROFES SIONNELLE

[ Croupigre aucasino de B... (roulette et boule), étés 2000 et 2002

O Employée de jeu aux machines a sous, été 2004

O Stages dans un cabinet juridique & Lyon, février, juin et juillet 2006

DIVERS

O Permis de conduire B

O Juriste bénévole & l'Association départermentale d'aide aux victimes
d'infractions pénales

O Stage de vol dvoile

A Danse

= | e recruteur a aussi ete intéressé par loriginalieé des expériences pml'c:-minn-
nelles de croupiére et d’'employee de jeu de Marie-Héléne, qui prouvent une
ouverture desprit sur un monde autre que strictement juridique.



Rester classique

as vraiment drole (mais est-ce nécessaire ¥), pas trés personnelle, pas
rclu:quu:lhl-: a prioti, la candidature que nous nommons ici « classique »
n'est pas pour autant exempte de relief, et suffit dans bien des cas. Elle
n'est pas toujours la plus facile 3 réaliser, car elle nécessite un bon esprit de
synthese. Elle est recommandée surtout quand une entreprise a besoin de
recruter et l'exprime soit 3 travers une annonce, soit sur un forum, soit dans
une puhlicntiun spécialisée. Dans ce cas, le r-:spm]ﬁ:lhlc de recrutement qui
recoit votre candidature va a 'essentiel (lire 'encadré de la page 93 :« Un
recruteur 4 la loupe ), c’est-d-dire qu’il regarde d'abord la formation et/ou

les stages et s'attache peu a 'onginalité de la présentation.
Mettre en relief les éléments importants

Il est important de mettre bien en évidence les rubriques les plus importantes
pour qu’il ne perde pas de temps (voir aussi, dans la quatriéme partie
« Composez vous-meéme votre CV »). Quand il regoit une candidature sponta-
née, il rechercher de maniére plus évidente un « point d'accroche » une raison
autre que purement « raisonnable », justement, de s'intéresser 4 un document
qu’il regoit parmi tant d’autres.

Zoom Paroles de recruteurs

Que faut-il placer sur 'en-téte {ou exergue)
du CvV?

« La personnalité du candidat doit apparaitre. 1l faut qu'il
mette en valeur ce qui lui ressemble, c'est inutile de tricher.
Si la cohérence entre le CV et la lettre n'est pas respectée,
nous le détectons immédiatement. Il faut faire attention a
I'exergue flou, ou trop long : la concision est déterminante, car les pre-
miéres lignes lues sont celles que I'on mémorise », rappelle Erwan G., le
recruteur du cabinet Activente.




RECHERCHER UN POSTE DANS LA COMMUNICATION (LETTRE + CV)

Voici une candidature a imiter ¢ I'on veut donner I'impression de savoir qui on
est professionnellement, et o on souhaite aller !

Ameélic Pordain Fart-de-France, le 23 février 2009
i, reee Drfrechon
97200 Fart-de-France

Objet : Candidature a un poste de responsabilites en communication externe

Proposition :
Participer a la politique de comramnication de votve proupe on d ‘une de vos enseignes
R aporTant FeS ComPETences, Tes ides ef on énerie 4 Totre Equipe.

Madsae,

Je travaille dans le sectenr de la commmrunication fnterne et externe et cherche
anjoterd g & mettre mes compétences an sevvice de nowveae projets,

Ayant évolug jusqr’alors dans des structures lé géves, f'ai par deux fois mis en place,
gére, puis développé le service Mavketing et Conmmunication poer finalement encadrer
et animer wne éguipe e dizaine de collaboratenrs. Ces expériences wont perinss
dcguedriy wne véelle pobyvalence dans les métiers de la comeneanication, meis anssi
de fam-' prrenve dorganisation, de rignewr et de oréativite, que ce soit dany

bat conce ptvon o Pexécution des actions, la gestion budgé taive on le management.
M devniére expérience de « resporsable conmennication France et Envope » poger 300
est la plussipnificative demes aptitudes professionnelles. Ma sodété a en effet comnu
tne progression de son ﬂ!:"f_'ﬁ';? e ’dﬁ&ﬁ‘ﬂ'd&' 230 %o sur quatve ans, Et s elle a f?i‘ﬂﬁf{;
de lextraordingire expansion qu’a conue le marché de la glisse, elle a avant tout

st immtposer son identite dans un marché fortement amaorventiel grice a wne stratégie
marketing et comemunication adaptee.

Vous le constaterez, f'ai jusqu ‘alors évolué dans un univers trés spécifique : le sport.
Mais wion expérience en commmienication plobale et mes gualités personnelles

d adaptabilite m'ingitent & penser que je sawrai décliner non savon-faive technigue
dans fout autre domaine,

&1 vos besoins s accordent avec mes compétences, contactez-mof poter discuter

de oy attenter ef arbitions commimes.
e vons remrercie par avance de Pattention que vous voudres bien porter

i g prroposition et vous prie de recevoty; Madame, mes sincéres salutations.

Signature




Amélie Poulain
6, rue Dufrechou
g7200 Fort-de-France

Responsable Communication

CoMPETENCES

La Communication
Elaboration de stratégies marketing et communication/marque et produit.
Détermination et gestion des budgets.
Relations publiques, salons, événementiel.
Relations presse/produit, institutionnel, événemential.
Publicité générique et produit.
Sponsoring, partenariats, co-branding.
Instore et merchandising.
Marketing direct.
Supports de communication externe : catalogues, PLV, plaguettes de
présentation.
Communication interme : incentive, animations, journaux internes,
dossiers d'information.

ExPERIENCE PROFESSIONMELLE

KITESURF SA (durée)
Licencié exclusif Europe pourla margue.

9 pays distributeurs - 10 commerciaux - 40 salariés - Equipe Marketing :

6 personnes - CA 2008 : plus de 15 millions d euros.
Responsable Marketing France & Europe.

= Missions en France :
Stratégie marketing et communication annuelle, élaboration des bud-
gets (suivi du controle budgétaire).
Publicité (sans agence) : plan media, suivi de création des annonces
(DA free-lance et studio externe), achat d'espace (presse écrite, affi-
chage).
Relations presse (avec agence) : rédaction dossiers/communiqués,
recherche créative pour les actions presse, organisation des prises de
vue, suivi de I'agence pour les actions terrain et I'événementiel.
Sponsoring : recherche de coureurs, neégociations et suivi des contrats,
meédiatisation du team.




Evénementiel : organisation de compétitions de surf (étapes des cham-
pionnats du monde), d'animations commerciales, de soirees privées.
Salons, relations publiques : organisation générale des stands, anima-
tions, réceptions.

Partenariats et co-branding (avec sociétés de boissons, stylos, et
autres).

PLV, catalogues, supports de communication (avec agence ou free-
lance) : recherche créative, suivi de fabrication.

Instore et merchandising {avec agence) : recherche créative, suivi de
fabrication, mise en place de la politique de commercialisation des cor-
ners, suivi marketing des détaillants-partenaires.

Marketing direct B to B (vers les détaillants), B to C lexploitation d'un
fichier consommateurs).

Communication interne : rédaction de dossiers et mémos d'informa-
tion, de journaux internes, gestion des outils de communication pour
la foree de vente, animations internes.

= Missions en Europe :
Analyse et suivi des stratégies marketing de chaque distributeur.
Gestion du budget Marketing Europe.
Uniformisation des supports de communication.
Salons internationaux : aide logistique, relations publiques.
Communication interne : rédaction de books marketing saisonniers, de
joumauxinternes.

FORMATION

Bac+5: Master en communication
CELSA
Baccalauréat scientifique.

LanGues

Anglais courant (pratique quotidienne).
Allermand scolaire (bon niveau).

INFORMATIQUE

Maitrise de Word, Excel, PowerPoint, FileMaker Pro, QuarkXPress.
Motions d'lllustrator et de Photoshop.

= [ lettre montre une réelle motivadon qui développe les éléments de son
parcours que la candidate souhaite faire valoir, et elle est d'une grande clarté. Le
CV reprend point par point les expériences valorisantes que la candidate, déja
expérimentée, a vécues. On note une bonne hiérarchisadon des informations.
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RECHERCHER UN POSTE DANS L’EDITION (LETTRE + CV)

Pas de fausse note pour Anissa, qui a chosi la sobriété : son CV etsa lettre sont
construits de maniére classique, mais elle reste elle-méme et fait bonne

impression.

Apnissia Bonaliten

100, yaee des Tovrmelles
TIOO0 Paiv

Tl OO L I

Paris, le 21 juin 2008

Objet : Offre de collaboration.

Monstenr;

Foccupe un emploi stable dans une petite sociéteé d'édition, ot je suisresponsable
du sectenr des vevues frangaises, dans le downaine scientifique.

e suis actuellerment i la vecherche d’un poste dans leguel je puisse exerverma
compétence et mmon sens des vesponsabilites, au sein d'un groupe tel que levitre.

Vous trouverez ci-foint son curviculem vite qui, je lespére, retiendra votre
it ention.

e suisa wotre disposition powr un prochain vendez-vous et, dans lattente
d'ume réponse, je vous prie de recevoir; Monsieur, mes salutations distinguées.

Signature

w [ candidate ne fait pas d'« effet de manche », CV et lettre révélent une cer-
taine rigueur, qu;a]il:é recherchée pour occuper le poste convoité. Cette candida-
ture a été sélectionnée pour Cette rmison.

N



Anissa Boualiten

10, rue des Tournelles
75000 Paris

Tél 00.00.00.00.00
nom.prénom@mail

| ASSISTANTE D'EDITION

OBJECTIF : INVESTIR MES COMPETENCES AU SEIN D'UN GROUPE D'EDITION.

ATOUTS COMPETENCES
Fiable, dynamique etresponsable | Excellente pratique de Word sur
Macintosh et sur PC

Sens du contact avec les auteurs Bonne connaissance de XPress,
Motions Photoshop et llustrator
Sens de l'initiative et de 'organisation | Excellente orthographe
Connaissance du code typographique

Espritd'équipe Bonne connaissance technique de
Macintosh

EXPERIENCE PROFESSIONMELLE

O Depuis 2006 RESPONSAELE EDMTORIAL, PUBLICATIONS DE DEMAIN

— Gestion totale de revues.

— Suivi et planification des publications, collecte des articles,
suivi de I"évaluation des articles, constitution des numéros
isommaire, pagination, annonces, thématigues...)

—Contacts suivis avec les auteurs, rédacteurs en chef,
imprimeurs.

— Encadrement du personnel travaillant en intermittence
surla relecture des articles.

A 2006-2007 SECRETAIRE DE REDACTION, EDITIONS ANONYMES

— Suivi de la diffusion des publications et gestion du fichier
d'abonnés.

— Contacts téléphonigques avec les auteurs, imprimeurs,
routeurs...

- Elaboration de plusieurs revues: saisie des textes, mise
en page, relecture, corrections : bimestriel X, bimestriel Z,
trimestriel Y.

— Relecture et corrections des épreuves avant impression.




Zoom |Un recruteur a la loupe

Ce matin-la, ce responsable de recrutement d'une
banque parisienne est de retour d'un forum en province.
Il a deux piles de CV sur une table, recus par courrier ou
par Internet. Nous lui demandons de faire le tri. « Je
vous préviens, cela semble un peu cruel parfois, trop
expéditif. » Il s'"empare de la premiére pile : il regarde
uniquement le CV dans un premier temps. « Si je m'écoutais, je commence-
rais par consulter la rubrique des activités extra-scolaires. Mais je me
contrains a regarder d'abord la formation, puis les stages. Je lis ensuite la
lettre de motivation, en diagonale, mais seulement si le CV m'intéresse. »

* Premiére candidature : une jeune femme postule pour préparer un
BTS force de vente en contrat d'alternance. « Nous avons passé une offre
pour accueillir des jeunes en alternance, mais il ne s'agissait pas de ce
dipléme », déplore-t-il. Le CV est mis de coté

* Deuxiéme candidature : « On ne sait pas ce que veut ce candi-
dat... un stage ou un job? La formation ne correspond a aucune de nos
propositions d'emploi, il est en premiére année de licence. » Ce sera une
fin de non-recevoir

* Troisiéme candidature :un informaticien, qui présente son CV sur
deux pages. « Ce n'est pas grave, de toute fagon je le transmets & mon
collégue chargé du recrutement des informaticiens. »

* Quatriéme candidature : il s'agit (enfin?) d'une jeune diplémée
d'un master en gestion de patrimoine, qui a déja effectué un stage dans ce
domaine : elle va aller directement dans la « bonne pile », celle dans
laquelle le recruteur va puiser pour convoquer les candidats a un entretien.

En quelques minutes, le sort en est jeté, les CV sont classés : une pile « sans
intérét », une pile « a transmettre aux collégues », une pile « & regarder de
prés ». || ne reste « plus » qu'a ouvrir la boite aux lettres électronique pour
imprimer les nouveaux CV, frier de nouvelles candidatures, et prendre
rendez-vous avec les candidats sélectionnés.




RECHERCHER UN POSTE DANS LES ASSURANCES :
ASSISTANTE JURIDIQUE (LETTRE + CV)

Le CV de Virginie (voir page suivante) est trés « scolaire », mas les informations
essentielles sont présentes.

Virginie LANO
Faubourg Elisé-Reclus
21400 Chitillon-sur-Seine
Tl (0. L0, O, (0 Madame o Monsienr le Divectenr
der Rewvources Humnaines
der Assevances
91, ruiee de Montmartre
Q1400 Chatillon-sur-Seine
Chatillon-sur-Seine, le 25 sepresmbre 2008
Madame, Monsicur;

Jeme permets de vous adresser mon curviculum vite, afin de postuler
a un poste d asvistante juridigue.

e cherche a intégrer une agence comene la vitre ot mmes compétences
porrraient étre efficacennent mises a contvibution.

Fachéve actuellement une licence de droit privé a Puniversite.
FParallelement i mes études, jai effectué un emploi-étudiant au jorrnal
« Ouest-France ».

Sounhaitant mettre au sevvice de votre société d assuvances les connaissances
Juridigues et les qualites de communication que j'ai acguises, je me tiens
a votre disposition pour tout emnploi que vous pourvez me procurer.

Dians Pattente de vous lire, je vous prie d'agréer; Madame, Monsieur,
lexpression de mes sincéres salutations.

Signature




Virginie LANO

Faubourg Elisé-Reclus
91400 Chatillon-sur-Seine
Tel. 00.00.00.00.00
nom.prénomi@mail

Age :23 ans

Célibataire

FORMATION

2008-2009 : Licence de droit privé, université de droit de Rennes (en prépa-
ration).
2004 : Baccalauréat ES (économie), lvcée Assomption, Rennes,

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Movembre 2006-aoit 2009 : OUEST-FRAMCE, Rennes Chantepie.
Employée au service des obseques, prise au téléphone des avis d'obséques et
de carnet (avis de naissances, de mariages et d anniversaires).

Juillet 2008 & juillet 2009 : OUEST-FRAMCE.
Employée & la gestion des résultats du baccalauréat.

Mai-juin 2008 : OUEST-FRAMCE.
Responsable de la réception et de la gestion des résultats des élections
legislatives.

LANGUES
+ Anglais : lu, parlé (niveau scolaire).

« Espagnol : lu, parlé, écrit (niveau scolaire), séjour linguistique de 15 jours &
Barcelone.

DIVERS

Permis B.

Connaissance de Word et d'Excel.

Septembre 2002 - juin 2003 : bibliothéque des Lonchamps & Rennes, lec-
trice bénévole, lecture & des enfants de matemelle.

Centres d'intérét : cinéma, musique.

= [ e responsable de recrutement (un groupe d'assuninces) a sélectionné le CV
de Virginie pour sa présentation aérée, le fair qu'il soit agréable i lire, et pour 'ac-
cessibilité des informations. Sans réelle expérience prt)l'cmim]ncllc,‘u"i rginie
aurait sans doute pu mettre en valeur de maniére plus évidente son actvité de
lectrice béndvole.
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Un CV EXEMPLAIRE

Rodolphe 2 été recruté par la banque dans laquelle 1 postulait, suite 4 'envoi de
sa candidature. Il s’agit d'un CV extrémement clasique, qui a su convaincre

immeédiaternent le rcﬁ‘pﬂl]ﬂh'c_’ de recruternent.

RODOLPHE LACASSAGNE Tél. : 00.00.00.00.00

5, rue Alfred-de-Vigny nom.prénom@mail

50000 CHERBOURG 24 ans
FORMATION

2005-2008 Etudiant & I'Ecole supérieure de commerce de Grenoble.

# 3° année, filiere finance et marchés financiers, alternance
chez FERRI, société de Bourse.

# 2° année en Angleterre 4 la Management School,
Lancaster University : obtention d"un Postgraduate
Diploma in Business Analysis major in Financial Markets
imaitrise d'analyse financiére).

2003-2005 Classe préparatoire HEC (Institution des Chartreux, Lyon).
2002-2003 Baccalauréat ES (Institution des Chartreux, Lyon).

| LANGUES ETRANGERES ET INFORMATIQUE

+ Anglais Courant; une année d'étude & I"université de Lancaster
(GB).
# Allemand Bonne compréhension et expression (plusieurs séjours

linguistiques & Francfort).

# Informatique Bonne connaissance des logiciels de cotation boursiére et
d'analyse technigue.

Maitrise de MS Office (Excel, Word, Access, PowerPoint) et
du systéme d'exploitation WINDOWS NT.

Création de sites Internet.




ACTIVITES PROFESSIONNELLES

Juill.- nov. 2007 FERRI-BEL France société de Bourse (Lyon).

iBmois) # Analyste sectoriel :
Réalisation de trois analyses sur les secteurs bancaires, du
BTF, des valeurs immobilieres.

# Assistant du gérant de FCP BBL Gestion Privée (FCP
diversifié international ) :

Recherche d'information irevue de presse, redaction de
fiches de synthése), travail sur produits & terme.

# Responsable des derniers logiciels de gestion de porte-
feuille :

Présentation des logiciels lors du Forum de l'investisse-
ment de Lyon.

Assistance technigue et formation sur ces logiciels auprés
de la clientéle.

Juin-aodt 2006 CREDIT AGRICOLE Centre-Est (Lyon)

i3mois) # Responsable rachat de préts immobiliers :
Réalisation d'un fichier commercial de 1200 clients pros-
pects.
Mailing, phoning : prise de rendez-vous auprés des pros-
pects et montage des dossiers de préts.
Montant de préts rachetés : 487837 €.

ACTIVITES EXTRASCOLAIRES

# Geére un portefeuille de 19066 € avec un investissement initial de 12196 €
en novembre 2003 : plus-value de + 55%.

# Etude marketing sur le lancement des produits financiers de xx pour la
Direction départementale de I'lsére (budget 2 287 €).

Sports et activité culturelle

# Karaté (ceinture bleue) : 4 années de pratique.

# Aviron (3°du championnat universitaire anglais en 2007).
# Piano: 8 ans de cours.

= Ce CV permet une double lecture, rapide et analyaque. Les éléments impor-
tants concernant les stages y sont résumes en quelques mots, avec des résultats
chiffrés et le descriptf des missions. Cest parfait.
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QEED
Adaptez votre candidature

elon la démarche que vous avez choisi d'adopter pour

chercher un emploi (candidature spontanee, reponse a

une annonce, envoi sur recommandation...), vous

devrez adapter vos messages. Les exemples presen-
tes dans cette partie ne sont evidemment pas a recopier integrale-
ment. lls ont fonctionne a un moment donneé pour un recruteur X.
Cependant, certaines de ces candidatures portent la marque d'une
imagination fertile, d'autres s'adaptent parfaitement a I'entreprise
visee. Les formules introductives, en particulier, doivent faire I'objet
de toute votre attention : la premiére impression est souvent la
bonne! (ou la mauvaise...). Ne gachez pas vos chances en allant
trop vite. Faites particuli@rement attention a 'utilisation du
« Monsieur » ou du « Madame ». Si vous n'étes pas absolument sar
de vous, commencez votre lettre par « Madame, Monsieur »

(= Madame » toujours en premier, politesse oblige!).

Sommaire

page 100 page 109 page 114 page 120
Répondre a « Délourner » Ecrire sur Postuler aprés
une annonce une offre d’emploi recommandatlion | un slage
page 125 page 131 page 143
Chercher un GDD, un temps Chercher Chercher un contrat
parliel ou un job d’été un stage en alternance



Répondre
a une annonce

u'll s'agisse d'une annonce transmise par Pole emploi, diffusée dans la presse

ou sur Internet, la éporse i une offre doit, sans reprendre intégralement le

texte diffusé, en rappeler les principaux déments et indiquer le cas échéant,
en objet,le numéro de référence. Mais attention i ne pas faire correspondre « de
force » votre candidature au poste proposé. Vous pouvez aussd mettre en valeur des
atouts et des compétences non demandés expressément sur lannonce.

Une offre passée dans la presse

L'employeur qui a publié cette offre en a peut-étre fait passer plusieurs, pour
d’autres emplois et/ou dans des supports différents. Il est bon de spécifier, sur
I'en-téte ou dés le début de la lettre de motivation, ba source (le ttre du jour-
nal}, la date de parution, le poste proposé. Vous pourrez aussi reporter ces ndi-
cations sur le CV. En effet, beaucoup de recruteurs consultent le CV avant la
lettre de motvation.

Une offre transmise par Pile emploi

N’oubliez pas d'expliquer bricvement dans la lettre votre situation par rapport a
votre recherche d'emploi. « Le fait de s'inserire 4 Pole emploi correspond 4 une
démarche qui n'est pas commune pour les jeunes diplomés qui n’ont parfois eu
aucun contact avec le monde du traval, commente une conseillere. Par exemple,
le fait d'expliquer que 'on est imserit pour pouvair bénéficier des ateliers d'ade
a la recherche d'emploi peut étre bien considéré par les employeurs. Clest une
preuve de dynamisme. »

Une offre passée sur intermet

Avant de répondre a cette offre, prenez un peu de temps et profitez des informa-
tions offertes par le rseau. Montrez dars votre réponse que vous avez pris des
renseignements sur le site de lentreprise en atant les produts, par exemple, ou
les dernieres acquisitions.
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Zoom Paroles de recruteurs

Qu'attendre de |a lettre de motivation ?

Pour Chantal B., directrice des ressources humaines de la division finance
d'une société d'audit : « La lettre de motivation est moins importante que le
CV, elle peut juste apporter des précisions, mais il faut éviter de montrer
trop ostensiblement que I'on se vend : c'est inutile, il s'agit d'un choix
mutuel... Je la lis trés vite, je n'aime pas quand elle est photocopiée ou
qu'elle contient des fautes d'orthographe. Si c'est le cas, nous les entou-
rons. Et nous soulignons toujours les éléments importants...

Les cing exemples de lettres qui sutvent ne sont pas systématiquement accompa-
gmeés de commentares car elles parlent d'elles-meémes. Les dtres vous indigquent
le contexte dans lequel elles ont éeé écrites et vous donneront pr:ut—['l:n: des 1dées

pour répondre i une offre d'emploi.

REPONSE A UNE OFFRE POLE EMPLOI (EXEMPLE 1)

‘?M‘H;HL' Sade
33 . pfﬂﬂ' des Doctenrs

97194 Le Marin
Le Marin, le 13 janvier 2009

Objet : vef. OOk - Poste : seerétaive médicale

Madame,

Pile emeploi m’ayant commnunigqué votre offre d'emploi de secrétaire médicale,
@ mi-temnps, je vous prie de trouver ci—fomt mon curviculum vite.

Ein vous en soubaitant bonne réception, je vous prie d agréer, Madame,
lexpression de mes sentiments devones.

Signature
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REPONSE A UNE OFFRE POLE EMPLOI (EXEMPLE 2)

Vaiérie GOGO A Pattention de Madame Mala
12, rue de Hambotry 11, vute des Eaiex

78013 Paris 78017 Paris

Objet : demande d'erplod

P7:1CH 1 photo

Pars, le 27 octobre 2008

Madaane,

Suite i votre annonce n° 30 velevée a Pile emaplot, f'ai Fhonnenr
de mre porter candidate au poste de secrétaire gue Tons proposes.

Cet emplod me peymettrait d acquérir wne expérience professionnelle
aorrespondant @ mesattentes. De plus, je suis inemédiatement disponible
5T vols estines que je suis apte a vempliv les fonctions du poste qiee vons
froposez.

Vous trouveres, je Pespere, dans le curviciadum wite ci-joint,
fex m fw sprations susceptibles de vous intéresver:

e me tiens préte a répondre i toute convocation de votre part.

Dans cette attente, je vous prie dagréey; Madame, mes salutations
distingides.

Signature
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REPONSE A UNE OFFRE DE POSTE DE DOCUMENTALISTE

Yohan résume en quelques lignes les compétences susceptibles d'intéresser le chef

de service ayant passé une annonce pour recruter un documentahste.

Yohun Samson

#0, ruee de P Avroee
73015 PARIS

Tl O e, 00, 00, (0
nome. prénonm@mail

Paris, le 4 avril 2008

Madame, Monsieur,

Fai relevd avee imtévet lannonce concernant le poste
de docrumentaliste @ powrvoir dans votre sodiete.

Tel est mon profil, et je voudrais mettre les acquis
de ma formation (capacité danalyse et de synthése,
maniement aisé des bgiciels de bases de données) an sevvice

de votre sociéte.,
Espérant vous vencontrer treés prochaimement, je vous prie

d'agréer, Madame, Monsieuy, expresvion de ma considération

distinguée.

Signature
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Yohan Samson

25 ans, né a Vannes
Mationalité francaise
Célibataire - Permis B

40, rue de l"Arrivée
75015 PARIS

Teél. 00.00.00.00.00
nom.prénom@mail

photo

Diplémé en documentation
Une expérience polyvalente dans le secteur de la communication

MES COMPETENCES

Reédiger

Recherche de la documentation en francais, en anglais et en espagnol
Analyser et synthétiser I'information

Maitrise des NTIC

MES OUTILS

Maitrise de Word, MePaint, Claris Draw, Excel, PowerPoint, QuarkXPress,
Photoshop, Internet.

MA FORMATION

Master des sciences de I'information et de la documentation & I'université
Faris X

Licence d'information et de communication & la faculté des lettres de Paris X
Fremiére année de licence d'histoire a 'université de Rennes

Baccalauréat L, mention bien

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2008 Modérateur sur le site wwwoaooecom

2007  Stage en alternance et CDD dans I'entreprise Tous (travail &éditorial
surun site Internet)

2005 Animateur saisonnier dans un camp de vacances
Missions d'intérim
Stage de communication dans I'entreprise Veni & Jury/Seine (réali-
sation d’une plaguette publicitaire)

2004  Stage auprés des éducateurs d'un centre d'aide par le travail

2003 Stage de communication dans une radio locale (animation d'une
émission quotidienne)
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P | ACTIVITES

Musicien {guitare et accordéon)
Photographie

Plongée en apnée, aikido

Membre d'une association caritative
Obtention du dipléme ANPS

= [esprit de synthése dont il fait preuve a convaincu et a certainement com-
pensé le déficie d’expériences pml’:ssimnr:ll::s dars le secteur.

REPONSE A UNE ANNONCE PASSEE DANS LA PRESSE
(EXTRAIT)

Objet : poste de chargé de clientele “particuliers” - 14/02/2(09

A la suite de lannonce que vous avez passée dans « Libération »
du 14 fevrier, je vous éoris potr Vous proposer mes services, ayant
le sentimnent de tout a fait corvespondre au poste que vous décrivez.

(Farmule de politesse)

St ture

REPONSE A UNE OFFRE TRANSMISE PAR UN ORGANISME
DE FORMATION (EXTRAIT)

Miadawee,

Je termine actuellement ma formation @ PISCV de Lens. Jeserai

done libre & partiv du 20 janvier 2009, Je suis trés intévessé par loffie
gite vty ques transmise @ da chambre de copreree concernant le poste

de techmico-commercial et sevai disponible, en acoord avec Porganisine

de ﬁtiwmfr'mt, poter e entretien sedon vos dispondbilites, Dans cette attente,
Jevous prie de trowver a-joint mon covicilum vite.

En vous soubaitant bonne réveption, je vous prie d apréer; Madame,
Uexprression de mes sentingents dévones.

Signature
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REPONSE A UN COURRIER DE L'ENTREPRISE

Les lettres de Mare (ci-dessous) et d’Alain (page suivante) ont éé réalisées dans un
contexte bien particulier : ils ont été sélectionnés par des entreprises ayant

consulté les annuaires des anciens éléves de certaines écoles de leur choix s ont

recu un dossier de candidature i remplir puis i renvoyer accompagné d'une
lettre de motivation. Méme si ¢’est 'entreprise qui est venue les chercher, Alain
et Marc ont pri soin de répondre en termes choisis et de montrer leur intérét

pour le secteur et Mactvice. Ce qui ﬁ:l:apprér_‘ié!

Mare Planche Monsienr Philippe Isobel
Sode de la Grande-Avche Avenee de la Mezzanine
71000 MACON TIONN PARIS

Tel. (00000, 0. 00

Monsivur;
Jeune ingénieur; je suis i la vechevche d'un premier emplod.

Votre courvier a tout particulicrement attivé mon attention.
Je suis extrémement motivé par la réputation de votre entveprise
et la crodssance de votre sectewy d'activité. Dans un premier temps,
Je soubaite occuper un poste technique en France, en rapport avec
mies compétences en traitement du signal et de \information.

Un entretien me pevmettrait de vous exposer plus en détasl
mies sotivations et wa personnalite et de découvriv plus précsement
TVOIFE eNIEPrise.

Dyans attente de votve réponse, venillez agréer, Monsiea;
Pexpression de mes sentiments distingues.

Signature
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REPONSE A UNE OFFRE PASSEE PAR L' INTERMEDIAIRE D'UNE ECOLE

Alain Mage Monsienr Philippe Isobel
L Abri-du-Marin Avenue de s Mezzanine
29200 BREST TR0 PARIS

TelL 00.00.00.00. 0

Moansieus;

Récemment diplamé de Iécole X, je soubaite poursuivre
mon parcowrs dans le sectenr des télécommunications. Fai choist,
au cours de ma formation, d acguériv des connaissances
complémentaires sur les différentes couches réseaux. A présent,
Jje suis motive pour n'ovienter vers la validation et intégration
des systémes.

Par aillewrs, les quelgques rencontres organisées pav intermédiaire
de Pécole mi’ont donné envie de travailler powr votre sociéte,
une entreprise de taille mondiale & la pointe des nouvelles technologies.

Fe serai disponible @ partir du 31 qoiit 2009.

Vous trowweres dans ce courvier un dossier de candidature
ainsi que mon curvicelume vite powr vous prégiser davantage
mon parcowrs. Mais je serai beureux de vous rencontrer trés
prochainement pour vous exposer plus en détail mes motivations
el 7eS capeacites.

Jevous prie d'agréer; Monsienr; lexpression de mes salutations
distinguées.

Signature

107



REPONSE A UNE ANNONCE SUR INTERNET

Les offres passées sur Internet ou awequelles il est possible de répondre via le Web
donent faire l'objet des mémes attentions que les annonces presse. [l ne faut pas
oublier de rappeler 'intitulé du poste proposé.

De : davaine.geraldine@ mail
A ooy yy@zzz com
Obijet : réponse & I'annonce parue sur (nom du site)

Madame,

Je sollicite le poste de Risk Manager, proposé au sein de la division
Finance du groupe C. France.

Actuellement chef de projet adjointe au sein de la société B, je réalise
linterface entre les différents acteurs du projet de mise en place de
nouveaux outils de gestion et suivi d'activité commerciale.

Dans ce cadre, j'ai participé a I'élaboration de la stratégie de
formation, réalisé les supports dédiés et assuré la formation aux outils
de gestion d'activité et de pilotage commercial.

Ma formation de contréleur de gestion me permet également de
réaliser un reporting, un suivi budgétaire et une analyse des écarts.

Capable de m'adapter rapidement, je souhaite mettre mes
compétences au service de votre entreprise, dont 'envergure répond
4 mes ambitions en permettant de larges possibilités de carriére.

Disponible sous un mois, je me tiens a votre disposition pour tout
entretien a votre convenance,

Je vous prie d'agréer, Madame, I'expression de mes salutations
distinguées.

Géraldine Davaine

w Géraldine sait que r'.‘.'ﬁ'FlH.L‘L‘ Latssé par le Web ne lu permet pas de mconter lon-
SUEIIIENL SOT PArCcours. Elle résume parf‘ai ternent son ditbut de vie pmﬁmimnn::l]::.
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« Détourner »
une offre d’emploi

| peut arriver qu'une offre d’emploi attire votre attention pour une raison

ou une autre (localisation géographique du poste proposé, intéret du sec-

teur d’activité, de lentreprise. . ). Or, vous ne correspondez pas vraiment
au profil demandé. Vous décidez quand méme d'effectuer cette démarche. Le
procédé n'est pas courant mais assez astucieux. 51 vous ctes trés légérement
« décalé » par rapport 4 la demande, vous pouvez tout a fait tenter votre
chance. Mais certains vont encore plus loin! Nous vous donnons dans ce
chapitre deux exemples illustrant cette facon de faire. Il s’agit 1c1 de Catherine
et de Garmen.

Suite a l'envol de sa candidature, Gatherine a été convoquée car sa démarche de
« détournement » d'une offre d’'emploi avait semblé intéressante au recruteur. ..
La démarche choisie par la candidate montre une vivaaité naturelle et un intéret

certain pour un poste a I'étranger.

De con cdté, Garmen offre sur un plateau au responsable de recrutement une
période d'essa1 longue durée :elle a su que cette 5511 (société de services et
d'ingénierie informatique) recrutait, et elle cherche i effectuer un stage dans ce

domaine.

Un procédé a manier avec précaution

I faut véritablement relier sa proposition de collaboration 4 'actualité de l'en-
treprise, étre siir de bien connaitre ses activités et éviter de « relancer » le
recruteur par téléphone §'il a décidé de ne pas répondre a votre misive. A
défaut, vous risqueriez de détruire définiivement vos chances de l'intéresser
un jour. Qui sait si votre candidature n’a pas été archivée, mise de coté par le
service recrutement, voire transmise i une autre entité de 'entreprise ou du
groupe ? Dans tous les cas, préparez-vous trés soigneusement pour étre fin pret
le jour de l'entretien d’embauche éventuel. Si vous devez vous rendre 4 plu-
sieurs convocatdons, n’oubliez pas que 'une de vos candidatures était atypique.
Fourbissez vos armes!
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PROFIL : SECRETAIRE DE DIRECTION (LETTRE)

Catherine a tenté sa chance. Malheureusement, le recruteur I'a convoquée uni-
quement parce gue le me‘EdE' I"avait mtrigué et non pour répondn: A un véri-
table besoin de recrutement, du moins dans I'immeédiat. Cependant, I'idée de

détournement d'une offre d'emploi mérite d'étre creusée.

Catherine Blane Monsienr le divectenr
110, yue Pavée der vessonrees bumaines
75006 Pavis Societd XT7
Tel. 0., o0, (0, () Addresse

12000 RODES

Madame, Monsieur,

En comsultant les offres demploi parues sur le sive ¥, {ai appris
J
que votre societe était @ la recherche d’un divectenr comemerdal

pour son unité de Madrid en Espagne.

Ne correspondant pas au profil du poste propose, je me permets
cependant de vous adresser ma candidature de searctaire de divection.
En effer, je suppose que ke divectenr commnerdial que vous allez recruter
devra étre accompagné d'une assistante. Mon expévience de travai
@ Madrid i la BNP-Paribas Espana, de janvier @ juin 2007,

mie sepble étre un atout determinant pour pwoposer #es Services.
Fai, pendant ce séjour, utilisé uniguement la langue espagnole,

dans un cadre professionnel commne dans la vie quotidienne.

Afin de perfectionner mon niveau initial, 'y ai aussi suivi des cours
du soiv; trois fois parsemaine : je m exprime done dans cette langue
avee aisance, tant a Pécrit qu'a loval. Je pense également que

mu formation (BTS assistante de direction) corvespond a un tel poste.

En espérant que ma candidature vetiendra toute votre attention,
Jevous prie d agréer mes salutations distinguées.

Signature
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UN STAGE, PUIS UN EMPLOI (LETTRE + CV)

Carmen veut utiliser ce stage comme un « tremplin » pour un futur contrat i
durée mdéterminée! Elle avait déja envoyé une candidature spontanée i l'en-
treprise par courrier, ce qui prouve sa motivation. Nous vous présentons ici
celle qu’elle a fait parvenir accompagnée de son CV i Pentreprise par e-mail.

Pari gagné selle a étd COnvogquee.

Carmen LOURDES
13, qvenue du Mail
32000 Awch

Madame,

Erudiante a PESC T..., je suis vivement intéressée par votre
offrre de « vesponsable fonctionnel connaissant les domaines
dumarketing divect et de la gestion conmmerdale » (¢f. mes
expériences professionneles).

Mon stage de fin d'études débute le 18 janvier 2009 et ponrvait
done constituer un tremplin powr un futur emploi dans votre sociéte,
objectif professionnel que je me suis fixe (Fai, par aillewrs, déja

fait parvenir mon CV et ma lettre de motivation par conrrier

d votre groupe).

Parfaitement mobile, je reste a votre disposition powr tout entretien
et vous prie d agvéer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature

= Pour étre stire que sa candidature parvienne au responsable du recrutement,
Carmen a envoye son CV et sa lettre de motvaton a L fois par courrier et par
mail. Une bonne idée,  condition de bien le spécifier.
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Carmen LOURDES
13, avenue du Mail
32000 Auch

Teél. 00.00.00.00.00
nom.prenom@mail

28 ans - Célibataire

FORMATION

2006-2009 BAC+5 : Diplo me d'études supérieures en management
(option : activités de services) Groupe ESC |Ecole supérieure
de commerce), Toulouse.

2001-2002 BAC+3 : certificat européen des CCILL
BAC+2 :diplédme de force de vente.

Ecole supeérieure des sciences techniques commerciales
(ESSTC) - CCl, Baordeaux.

1999 BTS secrétariat de direction.
Ecole Pigier, Angouléme.

1997 BACL
Ecole Saint-Paul, Angouléme.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

+« Commercial et marketing :

-Mom de lasociété Fonction Dates
Taches

-Mom dela société Fonction Dates
Taches

+ Expériences diverses (intérim, étés et stages d'études) :
- Mom de la société Fonction Dates
- Mom de la socigte Fonction Dates
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CONNAISSANCES LINGUISTIQUES ET INFORMATIQUES

Anglais Ecrit courant, oral bon :
- Certificat européen d'anglais général, CC,
Bordeaux {mention AB).
- English Certif. Converse Intern. School of
Languages, Californie (3 mois).

Espagnol Miveau moyen.
Logiciels maitrisés : Word, Excel.

Logiciels pratiqués : PowerFoint, Works, Mac Write, Lotus, SPSS,
Pagemaker.

CENTRES D'INTERET

*Lecture (économie, stratégie et organisation d'entreprise, finances, etc.) :
analyse stratégique et financiére du groupe Air France en 2004,

*Bourse, cartes, jeux de société, mode, peinture.

*Géographie, voyages, tourisme : multiples séjours aux Etats-Unis, Grande-
Bretagne, Pays-Bas, Espagne, Gréce.

*Godt prononcé pour la découverte de toute activité nouvelle et future.

= Carmen n'a pas une grande expérience professionnelle, mais elle lasse rés bien
apparaitre sa personnalité dans son CV Elle se montre i la fois précise (niveau de
langue, logiciels. . ) et ouverte (la rubrique « Centres d'intéréts » est trés fournie).
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Ecrire sur
recommandation

es candidatures « recommand@es » sont reconnassables entre toutes : elles

comprennent une ou plusieurs petites annotatons supplémentaires, au

crayon 4 papier ou au feutre rouge, selon 'importance 4 accorder a la per-
sonne qui les a transmises au recruteur, ou le degré de discréton qu'il est néces-
saire de respecter. « Envoyé par le conseil général », « Transmis par Untel » (direc-
teur d'un service, P-DG), « Recommandé par... » les formules ne manquent
pas. Cependant, que I'on soit I'objet d’un « piston » franc et masif ou d'une
« cooptation » plus déhcate (et souvent entrée dans les meoeurs des entreprises), il
faut savoir faire passer'information sans lourdeur.

Du coté du recruteur

o MNous somumes souvent contrants au moins de rencontrer les candidats recoms-
mandés, explique ce recruteur. Surtout quand il s'agit d'un membre de la famille
d'un salarié de la société. Mais rien ne nous oblige 4 les recruter par la suite,si le
profil ne correspond pas i nos besoins. Le principal avantage est d'éviter aux
candidatures les “filtres” successifs et d'arriver directement sur mon bureau.
Ensuite, je les comsideére comme les autres. » Réfléchissez bien avant de demander
a bénéficier d'un piston. Une fois engagé dans I'entreprise, on peut se sentir
« coincé » I faut ensuite justifier sa décision auprés des personnes qui vous ont
recommandé. On est beaucoup moins libre.

Du cé&té du candidat

Prudence, done! Il est conseillé de rédiger une lettre de motivation
et un CV classiques, et d'évoquer en filigrane que quel-
qu'un vous a soufflé I'idée ou donné le conseil de tenter

Le style ne doit
dtre ni mielleux

votre chance Vous éviterez ainsi un certain l]ﬂl]lhr'.'.' ni trup assuré.

d’étapes jusqu’a lentretien de recrutement, mais on vous

demandera peut-étre d'étre meileur que les autres, ceux qui n'ont pas bénéficié
d'une recommandaton. Surtout, n’oubliez jamais de remercier la personne qui
vous a recommandé, quel que soit le résultat de vos démarches!
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Conseil |N’oubliez pas de remercier!

uels que soient les efforts fournis par votre interlocuteur pour vous aider

a trouver un emploi et le résultat obtenu, la reconnaissance est de mise.
Bouquet de fleurs, mot gentil, coup de téléphone... Philippe a ainsi regu, sur
son répondeur, le message d'une ex-collégue I'avertissant de I'appel
imminent de son patron qui cherchait un traducteur. 1l lui a adressé ce
petit mot et une liste de références professionnelles.

Le 3 février 2008
Mille fois... merci d'avoir pensé & moi. Je me tiens a votre
disposition pour tout essai éventuel. Tenez-moi au courant.
Cordialement votre,
Philippe Untel

AU NOM DU PERE (LETTRE)

Dans les petites entreprises, N'utlisanon du résean relatonnel pour recruter est
souvent la méthode la plus siire et elle est souvent employée. Les jeunes diplf}—
més auront en particulier plus de chances de rouver un emploi par ce bias et,
qui plus est, sans trop souffrir de la concurrence. Mathilde utilise ce systéme pour

rovver SO st '.'I.gl;'.

Mathilde Sanchez
rree du Viewo-Pressorr, 62102 Calais
TEE 0. 06, 00,0000 Calas, Ie 28 ; tei 20N

Madame,

Vors avez en {amalilité de proposer @ mon péve de e’ accneilliv dans
vatre entreprise pour décowvriv le métier de commercial, A Pisue de ma licence
d'admimistration écommmigue et meiale, je serats trés benvense de passer guelque
tewrefis dans vos services pote comprendre votre méticr dans le cadre d'un stage.
Si cela ne vows dérange pas, je sowbaiterals que vous e vecevicz o juillet
(@ partiv du 15) on en aodit.

DY avanee, fe vous remercie et, dans attente, je vous prie d accepter
Madame, mes salutations respectueises.

Stgnature
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... OU DE L'ONCLE! (LETTRE + CV)

Pour les grandes entreprises, les réseaux sont plus difficiles i identifier et, plutot
que de se recommander directement d'une personne sur la lettre ou sur le CV,
mieux vaut utiliser un cadre de l'entreprise en place qui pourra servir de relais et
vous recommander lui-méme en annotant votre candidature ou en la transmet-
tant 4 des personnes susceptibles d'étre intéressées. Cest la méthode chosie par
Julien, qui, tout en étant jeune diplomé, justifie d'expériences professionnelles
déja importantes. Il utilise 4 bon escient le réseau relationnel de son oncle,
membre d'un club réunissant des dirigeants d’entreprises de sa région.

Juldien Dupont

11, rue de Paris

{122000) Soissons

Tel. N (00 CK0. (KD () Soiwvons, le 8 octobre 2008

Monsienr,

Comme me g conseillé mon oncle, Fean Dupont, je vous envoie quelques
CV afin que vous puissiez les transmettre dans votre entourage.

En effet, terminant tout juste ma formation, je suis actuellement

a lavecherche d'un emploi.

Mes denx années dex perience professionnelle cdhez M. .. m'ont aidé

a aequérir un cevtain nombre de connaissances et de savoir-faire, tant
dany le domaine du contrile de gestion gue dans celui de Padministration
des ventes.

En outre, de par ma formation essentiellement lice a l'établissement

du veporting, j'ai pu me familiariser avee loutil informatique,
notanmnent avee les tablenrs Lotus et Excel.

Jewvecherche donc un poste qui serait de préference attaché au contrile de
gestion dans une entreprise basée 4 Parts, en province oumiéme i l'étranger:
En vous vemerdant par avance de laide que vous pourrez apporter

a mu vecherche d'emploi, je vous prie d’agréer; Monsieur, lexpression

de mmes sentinments respectuen.

Signature
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Julien Dupont

11, rue de Paris

02200 Soissons

= (domicile) : 00.00.00.00.00
25 ans, célibataire
nom.prénomi@ mail

Controle de gestion

Formation

2003-2005 * Préparation en alternance du Diplédme de comptabilite
et de gestion (DCG).

2001-2003 « BTS comptabilité - gestion a (nom de l'organisme de
formation).

2001 » Baccalauréat série ES.

Expérience professionnelle

2003-2005 - SOCIETE ZZ (75002 Paris). Contrat de professionnalisation.
Assistant contrile de gestion
* Charge des rapports concernant le suivi hebdomadaire
des commandes et des ventes par filiale et le suivi men-
suel des quantités de logiciels vendus par filiale.

« Aide al"élaboration du compte rendu mensuel.

« Weérification des ecarts constatés auprés des filiales fran-
caises et étrangéres.

» Controle des réalisations et des prévisions.

» Modification des fichiers de reporting.
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Assistant trésorerie

* Préparation des rapporis de synthése pour le groupe
MM. Consolidation des rapports de trésorerie de
14 filiales francaises et étrangéres concernant les
comptes clients (traitement des créances clients et du
délai moyen de paiement en jours de vente) et les
encaissements.

* Création de fichiers de reporting sur le tableur Lotus.

« Trésorerie en valeur des sociétés frangaises du groupe.
2001-2003 : stages.

3 mois : entreprise X (Paris 1+, vendeur.

3 mois : Y'Y, entreprise du secteur des BTP (Paris 2°), ges-

tion de la comptabilité clients.

Langues

Anglais (lu, &crit, parlé) :
contacts téléphoniqgues fréquents avec les interlocuteurs
des filiales étrangéres de la société ZZ.

Allemand {niveau baccalauréat).

Connaissances informatiques

* Tableurs Lotus, Improv, Excel.

« Word, PowerPoint, Excel.

» Logiciel de trésorerie X.

» Commander FDC {logiciel d'élaboration des rapports}).

Divers

Permis de conduire catégorie B.
Sport : rugby, ski, voile.

Voyages : USA, Turquie, Portugal, Royaume-Uni, Espagne.

= Julien presente briévement sa situation pn‘.llEﬁiﬁm]cll: et met en valeur son
expérience de deux ans en contrat de professionnalisation. Par ailleurs, 1 a pris
soin d'adresser 4 son contact une dizaine de photocopies de son CV.
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CouP DOUBLE (LETTRE)

Enfin, voici la lettre de Martine qui réalise un « doublé », visant juste en peu de

ITIOE.

Martine Davant

20, rue d'Italie
(400 Cannes

TEL OO 0L O,

Cannes, le 18/11/2008

Maitre,
Dians le cadre de ma formation au CFPA de Niee, j'ai Phonnenr
de solliciter un stage de quinze jours, au sein de votve cabinet

(durant la période 19 janvier- 13 fevrier).

Nigaise, f'ai en le plaisiv davsister @ plusieurs de vos plaidoivies
et ai ét¢ enconragee dans ma démarche pay mon ami Loic Dutems.

Fous trouverez ci-joint un curriculum vite.
Jeme permmettrai de vous contacter d'ici quelyues jours.

Veuillez agréer; Maitre, lexpression de mes salutations distinguées.

Signature

= Désirant exercer la profession d'avocat, Martine déclare dabord qu'elle a déa
assité 4 une plaidoirie de lavocate 4 laquelle elle envoie sa candidature, puis se
recommande d'une relation commune.
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Postuler apres un stage

es stages sont la principale filiere de recrutement des jeunes diplomés. I est
donc trés important, & condition bien sur que 'expérience ait été
concluante, de ne pas perdre de temps pour adresser une candidarure i
Pentreprise dans hiquelle vous 'avez effectué. Un consedl : joignez dans ce cas un
CV avec photo. Méme s1 vous n'avez jamais eu affaire au recruteur, il est possible
qu'il fasse circuler votre candidature dans I'entreprise. Les personnes qui vous

o1t L‘f‘.ltn;‘.r}ré pourront ainsi se souvenir de vous. ..
Valoriser ses stages

Méme si vous étes siir que le stage que vous avez effectué s'est déroulé dans les
meilleures conditions, ne montrez pas trop dassurance dars votre candidature, et
n’hésitez pas i rappeler I'objet des missions que vous avez accomplies. Tout
d'abord parce que toute I'entreprise n'était pas forcément au fait de vos activités,
ensuite parce que le service dans lequel vous avez fait votre stage n'est peut-étre
pas celut qui a la volonté de recruter. En détaillant vos activités, vous pourrez ainst
accrocher d'autres recruteurs susceptibles d'étre intéressés par votre candidature
dans I'entreprise, voire dans le groupe auquel elle appartient.

N’hésitez pas a envoyer votre candidature a plusieurs personnes dans lentreprise.
En effet,les gens parlent entre eux et les personnes qui auront recu votre dossier
pourront éventuellement vous soutenir aupres de la DR H (direcion des res-
sources humaines).

Stage = expérience professionnelle ?

Les jeunes diplomés ne doivent surtout pas hésiter i déailler, dans leur CV et
lettre de motivation, leurs stages en les assimilant 4 une expérience profession-
nelle {lire aussi la partie 4).

Exemple : une candidate a fait le total de tous les stages réalisés depuis son bac.
R &ultat : elle a pu totalser douze mos d'expérience professionnelle, qu'elle a
mis en valeur et détaillés dans son CV. R épondant 4 une annonce demandant

une premiere expérience en entreprie, elle a été sélecaonnée.
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GESTIONNAIRE DE PATRIMOINE (LETTRE)

Patrick « rebondit » sur son expérience de stagiaire pour envisager la suite de
son avenir professionnel au sein du méme groupe bancaire. Ca se passe de

COIITentaine,

Patvick Riant A Pattention de M. X
110, vue du Vienx-Pont

F1O00 Toetlowse

TEL OO0 O, 040,

Madame, Monsienr;

Dans le cadre du mastére spécialisé gestion de patrimoine de 'Feole
supérierre de commerce de Tondonse, jeffectue actuellerment un stage d'une
durde de buit mois an seim de la bangue X. Cette péviode se tevminant fin
octobre, je vous sollicite aujorrd bud dans la perspective d'un recrutement.

Les différents travaux réalisés deputs le début de mmon stage m'ont
permis de développer plusienrs aptitudes nécessaives a la pratique
du meétier de gestionnaive de patrimoine. Ainsi, le travail en équipe,
les capacités d'analyse et d approfmdissernent d'un dossier ou bien encove
Paspect velationnel de la profession sont autant de compétences
que jai pu perfectionner:

C'est porerguoi fe commpte meaintenant profiter de cette experience
pour pavticiper an developpenent du pile gestion privée de votre
établissernent et intégrer une éguipe a laquelle je pense apporter mes
qualités d autonomie et de dynamisme commerdal.

En espevant pouvoir vons rencontrer prochainement, je vous
prie d'agréer, Madame, Monsicur, lexpression de mes sentiments
distingues.

Signature

w [ lettre de monvatnon est la parfaite illustration de la maturité que peut
apporter un stage. Patrick y met bien en valeur la qualité de « Premiére expé-
rience prof'::mimmr:llr: B OUA Pris ce stage de |L‘J-r1gut: durée. Et son attachement i
I'entreprise.
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CHARGE D’ETUDES (LETTRE + CV)

L'ensemble de la candidature de Justin, bien que son CV soit un peu trop dense,
a intéressé le responsable de recrutement, mais ¢’est la rubrique « stages
école/entreprise » qui I'a conduit a le convoquer. Se souvenir de 'entreprise
dars laquelle on a effectué un stage, méme quand on a chois emsuite une autre
voie, peut étre une bonne méthode pour touver un emploi.

Fustin Caroux
&, rue des Hovtenvigs

05000 Gap
Tel. 00.00.00.00.00

Objet : Candidature
Monpsicwr;

Responsable de service en grande distribution et désireny d'évoluer
au sein des vessources bumaines, je vous présente na candidature
porer un poste de charge d'études.

Suite i un stage de formation d"une durée de six mois i la direction

de la gestion des vessources bumaines de votre établissernent, je pense
disposer des atouts suffisants powr mener i bien les difféventes missions
qite vous sertes amené @ me confier

Ce désir de rejoindre votve entreprive s'accompagne d'une grande
disponibilite et 'une réelle force de travail.

Auwssi, cest dans cet esprit que je sevais beurenx de vous rencontrer
a loccasion d'un entretien.

Dians cette attente, je vous prie de croive, Monsicur; en assurance
de ma profonde considération.

Signature
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Justin Caroux 27 ans
=1 8, rue des Hortensias LCelibataire
05000 GAP Titulaire du permis B
= 00.00.00.00.00
nom.prénomi@ mail

Charge d’études

FORMATION

2008 Master administration économique et sociale. Universiteé XXX,
Administration et gestion des entreprises.
L Audit d'organisation d'entreprise.
LS Audit comptable.

2006  IUFM de WW. (institut universitaire de formation des maitres).
L Préparation au concours du certificat d'aptitude au profes-
sorat en lyeée professionnel.

2005  Licence administration économique et sociale. Universite ZZ
Administration des entreprises.

Ld Minithése sur le vieillissement de la population francaise
etlagestion de I'assurance maladie.

[ Etude sur les problemes de financement des petites et
moyennes entreprises.
2004  DUT de gestion IUT de HH. Universite XX.
Gestion des entreprises et des administrations.
Langues : anglais (lu, écrit, parlé); espagnol (notions).
Informatique : Windows X F Utilisation courante de Excel et Lotus.

STAGES ECOLE/ENTREPRISE
2008 Charge d'études a la direction des ressources humaines de
lasocieté X.

16 mois) Lt Conception, réalisation de tableaux de bord et suivi des
charges prévisionnelles de personnel.

[} Elaboration d'un guide destiné aux collaborateurs afin de
promouvair le temps partiel.

L Rédaction d'un rapport sur la situation comparée des
conditions générales d'emploi et de formation des
femmes et des hommes, remis au comité d'établisse-
ment lillois de la société.
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L Collaboration & la réalisation d'un classeur « Bienvenue »
desting aux nouveaux salariés.

[l Comptes rendus de réunions et commissions diverses.

[ Suivi des procés-verbaux de consultation des listes
électorales pour les élections prud"homales.

2006
{janvier) [ Elaboration et réalisation d'un cours de brevet d'études
professionnel sur les effets de commerce.

2004  Assistant du chef comptable d'un centre hospitalier.
ifévrier) Ll Etude analytique sur le service des consultations
externesd’un centre hospitalier.

2003  Stagiaire & la société BBB.
{juin) L Assistant du responsable du service intérieur d'une agence.

EXPERIENCE PROFESSIONNMELLE

Responsable du service caisses de C. depuis mai 2009.

Ll Gestion du service caisses d'un effectif de 130 per-
sonnes.

Ll Chargé du recrutement et de la gestion de la formation
des employés du service caisses.

Ll Animateur de formations professionnelles et de réunions
d'information.

Ll Chargé des suivis individuels de performance des
employés du service caisses.

Ll Responsable de la gestion des fournitures, des actifs et
des espéces du service caisses.

Ll Responsable du systéme informatique des caisses
iréseau monétique et maintenance informatique).

Employé & temps partiel au service caisses de C. depuis 2004.
Ll Point crédits. Secteur EPCS (électroménager, photo, ciné,
son).

Ll Services financiers : études et accords de préts a la
consommation.

VSN (Volontaire au service national) au Cameroun.

L2 Professeur d'école en cours élémentaire seconde année
& I'école primaire de Yaoundé, Cameroun. Année scolaire
2005-2007.

= Justin charge un peu la barque, au rsque de noyer le respomsable de recrute-
ment sous les détaik. Pourtant, ce souci de précsion lui a &é bénéfique car son
expérience de stagiaire a laissé des traces. En effet, lors de son stage, il avait congu
des documents encore utlisés ayourd hui par les services.
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Chercher un CDD, un temps
partiel ou un job d’éte

our diverses raisons, vous ne désirez pas obtenir un emploi « standard » A
plein temps, d durée indéterminée ? Autant le préciser dans la lettre de
motvation ou sur le CV plul:uﬁl: que d'attendre 'entretien de recrutement
pour l'annoncer. Que vous souhaitiez plutdt occuper un poste en CDD (contrat
a durée déterminée),a temps partiel, ou que vous recherchiez un emplol sason-
nier, il est préférable d'expliquer la raison de ce choix, qui signifie qu'une partie
importante de votre vie se situe en dehors de l'entreprise. Cependant, il faut étre
stir de pouvoir en asumer les conséquences : ¢'est-d-dire obtenir, par exemple,

un travail moins intéressant avec peu de rcspmr::lhilil:és et/ Ou MOIns rémunére.
Des entreprises de plus en plus souples

Aujourd’hu, méme si les cadres sont toujours autant stressés et pris par le temps,
les entreprises peuvent admettre qu'ls ont une vie en dehors d'elles : a réduc-
tion du temps de travail (RTT) va dans ce sens. Mais soyez prudent, surtout si
vous cherchez un premier emploi. Le monde du travail est souvent sans pité

pour ceux qui ne désirent pas s’y engager vraiment.

Vous pouvez également réserver pour lentretien d'embauche une discussion sur
un aménagement de votre temps de travail, i condition d'émettre une proposi-
tion claire i 'employeur quand vous le rencontrerez. Préparez bien,avant le ren-
dez-vous, la ou les propositions qui pourront etre recevables, prévoyez une argu-
mentation. Par exemple, une acavité bénévole pendant by semaine, la garde de

votre enfant le mercredi, la pratique d'un sport. ..

Autre soluton - émdiez les pﬂ‘mihi]il:és de travailler a temps partiel une fois dans
laplace. .. maisau bout de quelgues années seulement.

Si vous souhaitez garder une certaine liberté, précisez que vous étes équipé pour
travailler depuis chez vous et que vouws possédez un ordinateur, une imprimante,
une connexion Internet et un téléphone portable. Certaines entreprises, génées
par un mangue de place, peuvent elre e et es par cette formule.
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AVOIR UNE AUTRE ACTIVITE (EXTRAIT DE LETTRE)

Fl‘ﬁllﬁlll:jnu: fr:mL‘jr:u ayant une autre activité qu'l n'a aucunement 'intention
d'abandonner, il annonce la couleur immédatement . .

Frédévie X
19, guenue des Bowrdons

77500 Bussy-Saint-Georges
Tel. 00.00.00.00.00

Jesuisa larecherche d'un emploi & temps partiel swr Pavis me permettant
ainsi de continuer mon activité de productenr radiophonigue.

Signature

AVOIR DES ENFANTS (EXTRAIT DE CV)

De méme, Clémence mentionne d'emblée sa recherche d'un temps partiel pour
pouvoir s'occuper de ses enfants, etc.

Clémence NEAU

12, rue de ' Ancien-Eviché
T2000 Le MANS

Tél. O£ ()

25 ans, marice, dewx enfants

POSTE RECHERCHE : COLLABORATRICE D'AGENCE
imi-temps ou temps partiel)
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TRAVAILLER EN INTERIM (CV)

Amélie a choni 'mtérim parce qu'elle est tres mobile et qu'elle veut garder une

certaine indépendance.

Amélie Travers
32ans

4, rue de la Cour, 2000 Lyon photo
Tél. 00.00.00.00.00 (ré pondeur)
e-mail : a_travers@ mail

Home page : Wi, wwwa-Trave rg

EXPERIEMCE PROFESSIONMELLE

Assistante commerciale/de direction : Adecco - Lyon (depuis décembre 20056)
Diverses missions : DDD Software, SCl International, Quickup...

Responsable clientéle /assistante marketing produits : Cet Software, revendeur infor-
matigue (de maid novembre 2007)

Gestion des litiges clients.

Référence ment des produits spécia ux.

Asszistante commerciale/de direction ! société X - Asniéres-sur-Seine (d'octobre 2004
a avril 2006)
Diverses missions : société Truc, Y...

Assistante commerciale : société Z, éditeur de logiciels - As nié res-sur-Saine (2004-2005)
Gestion des commandes clients pour la France, I'Espagne, le Portugal, le Benelux.
Traiternent de toutes demandes d'informations commerciales.

Organisation des sessions de formation clients.

Assistante : Hilton, Nice [2002-2003)

Organisation des séminaires clients.

Planification des réservations et soirées.

Secrétaire bilingue : 5 & Associds, cabinet de recrutement - Paris (2001-2002).

Suivi des dossiers de candidature.

Coordinations des re ndez-vous et réunions.

LANGUES
Anglais Bilingue (5ans 4 Londres).
Espagnol Lu et écrit.

FORMATIONM

Praficiency of Cambridge - Londres (date).

First Certificate of Cambridge - Londres (date).

Baccalauréat L - Lyon (date).

Informatique : Windows, Word, Excel, FowerPoint, SAP, Lotus Notes.

- L= OV d'Amélie, déposé dans une agence, est trés précs sur les différents
postes qu’elle a occupés, elle met ic1 en valeur sa polyvalence et son intéret pour
des missions diverses.
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CHERCHER UN EMPLOI AIDE (LETTRE + CV)

51, comme Barbara, vous avez moins de 26 ans et que vous eres §ans ::mploi,
VOUS POUVEZ PIOPOSET VOS SETVICES dans le cadre d'un Cl]l]:lll’.‘}i aidé dans une
AS$0CIAHON.

Barbava Triskell
3, rue de Riantec
22000 Saint-Brieuc
Tel. (0,00, €K, 00, ()
Saint-Brieue, le 26 mai 2009

Madame, Monsieur,

Ayant obtenw un bac professionnel d"imdustrie graphique option
préparation d la forme imprimante, je suis actuellement i ki recherche
d'un emploi.

Jeme propose dapporter activement mes services en tant qu’animatyice
au sein de votre association, sachant qu'elle contribue a Uinitiation
des jeunes 4 Futilisation des nowvelles technologies.

Jesoubaiterais divelopper des projets avee des enfants dans le domaine
de Pinformatique avec Putilisation des traitements de texte

et la manipulation d"tmages, en viee de véaliver; par exemple, un journal
ou des expasitions.

Cetoutil multimédia étant devenu ommiprésent, je powrrais participer
ala création d'un atelier d'aide i la décowverte d'Internet

avec la aollaboration des vesponsables de Pateliermultimédia

de votre association.

Signature
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TRISKELL Barbara
3, rue de Riantec
22000 Saint-Brieue
Tél 00.00.00.00.00

Née le 03.10. 1982
Nationalité : francaise

FORMATION
2007-2008 BAC professionnel production imprimée au lycée Coétlogon &
Rennes.
2006-2007 Premiere BAC professionnel production imprimée au lycée
Coétlogon.

2003-2005 BEP « Préparation a la forme imprimante » au lyceée Coétlogon.
20022003 Seconde générale aulycée lle-de-France & Rennes.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

2007-2008 CDD detrois mois comme vendeuse nautisme chez Décathlon
4 Rennes.

2006-2007 Stage PAD de quatre semaines dans l'entreprise Recto Verso 4
Saint-Grégoire.

2006-2007 Stage PAD dedouzesemaines dans l'entreprise prépresse

Comareg & \ezin.
2006-2006 Stage de neufsemaines dans limprimerie IPJa Cesson-Sévigngé.
2004 Stage de découverte d"une semaine dans I'imprimerie IPJ &

Cesson-Sévigneé.

LOGICIELS INFORMATIQUES PRATIQUES
QuarkXPress - lllustrator - Photoshop - Microsoft Word, Publisher, PowerPoint.

LANGUES
Anglais: lu, parlé, écrit.
Allemand : quelgues notions.

CENTRES D'INTERET
Mon travail d'aide-éducatrice.
Les voyages, la musique, le cinéma.
Sports pratiqués : voile, natation, badminton.
Titulaire des brevets de secourisme (BMPS/CFAPSE), du permis B et du permis
cotier.

w Frdétallant les nombreux stagesqu'ellea effectuds, Barbara montre son esprit
de déasion, une vision claire de son avenir pmﬂrmimmcl_
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CHERCHER UN JOB D’ETE (LETTRE)

La concurrence est parfois plus rude dans le cadre de la recherche d'un job d'éeé,
que pour un emploi fixe. Deux impératfs : bien préaser vos dates de disponibi-
lité et les diplomes éventuek vous permettant de prétendre occuper le poste.

Anne Plogoff
7, rue du Calamar
29000 Quintper
Quinper; le 15 janvier 2009

Monsieur le Maire,

Suite i un entretien téléphonigue de décembre 2008 aquec votre seerétariat,
Je vous confirme ma proposition de service pour surveiller l'une des plages
de votre ville en qualité de sauvetenr en mer pour le mois d aoiit 2009,

Forte de plusienrs expeériences dans ce domaine et d'une formation « cotes
dangereuses », fe souehaite trésvivement intégrer votre équipe de sauvetenrs
SAISOTIIETS.

Volomtaire et rigoureuse, fe mets un point d"bovmenr avespecter les missions
de surveillance et de sauvetage qui me sont confiées.

Une vemnise a jour de mes diplimes duy CEAPSE et du BNSSA est dores
et deja programmée pour mai prochain, ainsi que l'obtention du test
d’aptitude organisé par les pompiers.

Vewillez trowver ci-joint mon cuvviculum vite.

Restant avotye entiére disposition, je vous prie de croive, Monsieur
le Maire, en mon véel engagement.

Signature

PS': je tiens i votre disposition mes differents diplimes.

w Anne a d’abord téléphoné i la mairie susceptible de Pembaucher I'été, puis
confirmé par courrier en rappelant son parcours. Elle sera, comme elle le sou-
haitait, affectée i la surveilance d'une plage dangereuse.
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Chercher un stage

ouvent vécu comme une expérience professionnelle i part entiére, parfois

méme comme la seule véritable dans une vie de jeune diplomé, le stage

ne doit pas étre considéré comme un élément du cursus parmi d'autres. Sa
recherche nécessite de votre part un soin tout aussi attentf que celle d'un véri-
table emploi. Avec quelques nuances, encore une fois largement dépendantes de
la taille de 'entreprise, mais aussi, et peut-étre surtout, du secteur dactivité.

Le stage comme « test =

Peu habituées i recruter des jeunes diplomés de mveau bac+5 ou au-deli, cer-
taines petites entreprises utilisent le stage pour juger i la fois des qualités du
jeune diplémé lui-méme, et pour évaluer ses propres possibilités d'intégrer un
tel profil. « J"ai été présentée, suite 4 une recommandation, i une PME du secteur
de I'édition qui désirait renforcer son service export, témoigne Nathalie. Jamais
le patron de I'entreprise n'aurait persé i recruter une diplomée d'école

de commerce pour occuper ce poste, car il préférait
P P P P Il peut @tre,

Jusque-la les personnes expérimentées. Grice au pour I'entreprise,

stage, il a vu que je pouvais m’adapter, il m’a fait un moyen de
signer ensuite un CDD, puis enfin un CDIL » Le stage a | pallier des surplus
d*activité.

cet avantage important de vous permettre d'intégrer
une entreprise « en douceur » et de limiter laprise de risque de part et d’autre.

Stage : détailler la rubrique formation

La démarche de recherche de stage ne doit pas étre fondamentalement diffé-
rente de celle de la recherche d’emploi : il faut se renseigner au préalable sur
Pentreprise et préciser ses motivations dans la lettre. Ce qui change, ¢'est le
regard que va porter le recruteur sur votre candidature. Il est souvent plus
indulgent et parfois pret 4 prendre un peu plus de risques sur une candidature
un peu « atypique » meme si les profik de stagiaires répondent en général i des
critéres tres précis. Udlisant souvent le stage comme un prérecrutement, les
entreprises sélectionnent d’abord les candidats sur leur formation : vous avez
donc tout intérét a détailler cette rubrique, en indiquant précisément les
options que vous avez choisies.
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STAGE LONGUE DUREE (LETTRE + CV)

Dans les grandes entreprises, le stage est la premiére voie de recrutement de
jeunes diplomés il vous faut done, comme Joélle, bien préciser votre objectf

professionnel 3 plus ou moins long terme.

Joelle Durant
35, route de Paris
91460 Marcoussiy

Objet : demande de stage

Mareoussis, le § mars 2000
Madame,

Semaphore travaillant dans divers sectewrs de la recherche
et en pavticulier sur des technigues de telécommunication, je suis
vivesent attirée pav un stage dans votre entreprise.

e suis actuellenent en seconde année d’école d'ingénienrs a lInstitur
national des télécommmnications ol fe vais me spécialiver dans
les systéemes et technigues micro-ondes et optiques. Ainsi, je recherche
un stage de 5 mois de septembye 2009 i janvier 2010 dans ce domaine
afin de développer et mettre en pratique mes diverses commaissances
technigues et théovigues. De plus, ayant une expérience de trois mois
dans une unité de vecherche ainsi gu'une formation initiale en physigue
fondamentale, je suis particuliévement maotivée powr poursuivre dans
une activite ortentée recherche (et développensent).

Dians Pattente d'un prochain contact, je vous prie d agréer, Madame,
Pexpression de mes sincéres salutations.

Signature
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Joélle Durant

35, route de Paris
91460 Marcoussis
TE&lL 00.00.00.00.00
26 ans
nom.prénomi@mail

FORMATION

2008 TELECOM INT, école d'ingénieurs.
Option systémes et technigues micro-ondes et
optigues.
Master recherche systémes de télécommunications
hautes fréquences.

2003-2005 Licence de physique fondamental e : université de Paris-
Sud, Orsay.

2000-2002 Classes préparatoires : Savigny/Orge (97) et Brest (29).

1999 Baccalauréatsérie 5 : académie de Versailles.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Juillet 2008-aod0t 2008
Stage a F, Montreal

Réalisation d'un cours sur les transmissions sur fibre
optigue.

Aot 2007-juin 2008

Stage a A/B Recherche

Etude et mise en ceuvre d'un bane de mesure du coef-

ficient de non-linéarité n2 pour diverses fibres mono-
modes.
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Ayril 2006-juillet 2006
Stage au CEA (Commissariat a I'énergie atomique)

Etude de la propagation des ondes dans une eau pol-
luée pardivers matériaux.

Aplt-septembre 2004-2005

MNageur-sauveteur & la SNSM | Société nationale de
sauvetage en mer), surveillance de plage ou poste
d'intervention.

LANGUES ET LANGAGES INFORMATIQUES

Anglais First Certificate of Cambridge.

Allemand niveau bac.

Programmation en C ++, Pascal, Fortran, Labview, Matlab.

Logiciels connaissances des logiciels de CAO Omnisys et MDS.

LOISIRS ET CENTRES D'INTERET

Violon.
Monopalme : compétitions en piscine et enriviére.

Diplomes :
* BMPS (Brevet national de moniteur de premiers secours).

» CFAPSE (Certificat de formation aux activités de premiers secours en
équipe).

* BNSS5A (Brevet national de sécurité et de sauvetage aquatique), carte
Mmer.

w Avec une telle candidature, le rcsp(:rnﬂhlc du recrutement des stagiaires d'une
grande entreprise ne peut qu’étre convaineu de votre motivation et, d'autre part,
vous dirigera plus précisément vers I'un ou 'autre des services qui pourraient
vous accueillin.
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METTRE EN AVANT SES EXPERIENCES (LETTRE + CV)...

Voici la candidature d'un jeune homme, Mare, qui ne cherche pas a « gonfler » ses
expériences, mais les détaille. On comprend i la fois la cohérence de sa

démarche et la richesse de ses expériences! Exemple i suivre pour une demande

de stage, et méme plus, d'un emploi fixe.

69, rue Mouffetard
92008} Lesy-les-Moudineaux
TEL 00.00.00.00.00

Objet: demande de stage

Mesvienrs,

Titulaive d'un master en dvoit des affaives et actuellement étudiant
en denvieme année i lInstitue ¥, je soubaite vivement effectuer, au sein
de votre divection des vessonrces bumaines, un stage de six mois i pavtir
du 11 juiller 2009,

Pendant ma formation universitaive, j'ai développé un goiit certain pour
le droit social, principalement a Pocaasion de Fétude des relations individuelles.
Loiy de stages, je me suis intéressé d tout ce qui concerne les ressorerces bumnaines,
avec le souci de comprendye le fonctionnement interne de létablissemnent qui
miaccueillait. Jai d aillewrs choisi de suivee Fannée prochaine, a llnstitut ¥,
la spécialisation « Management des vessources bumames ».

Dians le cadre de I Association des anciens de l'école, je suis chargé
de conduire une équipe d'étudiants qui aident des pevsonnes sans emploi
a concretiser lenr projet de création d'entreprise.

Mobile et disponible, je me tiens i votre entiére disposition powr vous

fournir de plus anples informations, lors d'un entretien, sur mes
COmpELences et Mg Mot vation.

En espérant que ma demnande retiendra vote attention, je vous prie

de croire a Passurance de ma trés grande considération.

Signature

FY : currviculum vitee.

Mare Vollet Lisy-les-Moudineaux, le 30 décemibre 2008
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69, ruE MourreTARD, 92000 |ssy-LES-MouLimeAux - TEL. 00.00.00.00.00
nom. prénom@mail

MARC VOLLET
ETATCVL
= Situation de famille : célibataire
m  Age:23ans
FORMATION ET LANGUES

u Actuellement en deuxiéme année a lI'lnstitut Y

L] Licence de droit et Master de droit des affaires
obtenus respectiverment en juin 2006 et juin 2007
a Paris-Dauphine

L] Baccalauréat série ES en juin 2002, mention
assez bien

B Anglais : First Certificate in English de I'univer-
sité de Malte obtenu en juin 2005 et dipléme de
la chambre de commerce de Cambridge -
Advanced Level obtenu en juin 2006

APPRENTISSAGE DE LA VIE PROFESSIONNELLE

L] 2008 : emploi d'été au service « portefeuille » de
wxx (contrile des effets de commerce, saisie
informatique des remises)

[ ] 2007 : emploi d'été aux services généraux de la
banque Z7

] 2007 : auxiliaire de bureau & la Trésorerie princi-
pale du 7* arrondissement de Paris (saisie des
cheégues, suivi des échéanciers et des adresses,
gestion des ATD)
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VIE ASSOCIATIVE

2005 : auxiliaire de bureau a la Trésorerie prinei-
pale d'lssy-les-Moulineaux iclassement, réparti-
tion du courrier, recherches diverses, localisa-
tion de domiciles)

Responsable de la communication externe de
I"Association des anciens de 'Institut Y, associa-
tion ayant pour objet d'aider dans leur démarche
des demandeurs d'emploi désireux de créer une
entreprise

Chef de projet de création d'entreprise au sein
de cette association : présentation de 'associa-
tion & différents Péle-emploi, rédaction d'une
convention de partenariat, entretiens avec des
demandeurs d'emploi, élaboration d'un busi-
ness plan

Etude de la création d'une association culturelle
dans les Hauts-de-Seine (92) : élaboration du
dossier, contact avec les municipalités

LOISIRS ET INTERETS PERSONNELS

Musigque (cours de batterie), cinéma
Soutien scolaire & des jeunes en classes de & et 5°
Titulaire du permis de conduire B

Utilisation de Word et Excel

w [ a lettre de motivation n’est pas seulement un mot d'accompagnement, mais

un véritable fare-valoir, Les références 4 un engagement associatif sont bien

amenées, ce qui est un plus indéniable pour travailler dans les ressources
humaines, ainsi que lintérét porte aux gens dans le cadre de |'t:n|:n:'|:|ri:-‘.t:.I)an:-‘.
cet v:xrl]lplt:,laprés::nt;al:im] st treés adrée, ce qui apporte au recruteur un confort

de lecture non nE'gﬁgt:ahlc.
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DANS UN CABINET D’INFIRMIERES LIBERALES... (LETTRE)

Marine, qui doit effectuer un stage optionnel dans le cadre de sa formation
d'infirmicre, a rédigé deux lettres de motivation : 'une pour un cabinet d'infir-
miéres libérales, autee 3 un service du SAMUL

Marine MESQUER
3, rue de la Mer

29000 AUDIERNE
Tl 00.00.00.00.00

Madame,

Actuellement étudiante en soins infirmiers i la Pitic-Salpétriere de
Paris, je sollicite aupris de votre cabinet une demande de stage optionnel
de fin de 2 année qui devra se dérovler du 15 fevvier au 19 mars 2009,

Le travail d'équipe infirmiére « en libéral » comme tervain de stage
nt'interesserait paticulitrement. En effet, je soubaiterais décovriv
ce aaedre de soins au domicile des patients et non au sein d’une structure
compne 'bapital, que je connais déja.

Vous powrrez retrowver dans le CV gque je vous adresse les stages
infirmiers précédemmment effectués en gériatrie, chivirgie wrolgique,
peychiatrie, aréche, digbétologie, cardiologie et dans le service

des maladies tropicales et infectienses.

Dians espoir d'une véponse favorable a ma demande de stage, je vous
prie de bien vouloir également trowver sous ce pli un accord de principe

d e Pe oty ner:

Restant i votre disposition, venillez croive, Madame, en mon réel
engagenent.

Signature
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... OU DANS UN SAMU (LETTRE)

Marine MESQUER
3, vuee de g Mer

2900 AUDIERNE
TEL OO0 0. 000,

Mowsienr le Divectenr,

Actuellement étudiante en soins infivmiers a la Pitié-Salpétriére de

Faris, je sollicite aupres de vos services une demande de stage optionnel
de fin de 2 année qui devra se devouler du 15 fevrier an 19 mars 2009,

Légquipe du SAMU comnme tervain de stage m'intéresserait
particulierement. En effet, ce service corvespond aux situations d'ur-
gence et de réanimation auxquelles je soubaite particper dans

le cadre de soins infivmiers.

Ainsi que vous porrres le constater dans le CV que je vous adresse,

Jesuis également titulaive d'une formation de sauvetenr en ey
et, dans le cadre de la surveillance de plage, fai pu me confronter
@ quelgues interventions d urgence.

Dans Pespoir d'une réponse favorable i ma demande de stage, je vous
prie de bien vouloir également trowver sous ce pli un acoord de principe
d me FELNIRer:

Restant dvotve disposition, venillez oroire, Monsiewr le Divectens;

en meon veel Eﬂgﬂg&‘?ﬂfﬂf.

Signature

= Désirant compléter son expérience d'infirmiére en hopital, Maring met enavant

certaines compétences acquises en dehors de ses études pour obtenir le stage.
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RECHERCHE D'UN STAGE DE SPECIALISATION (LETTRE + CV)

Pour éviter trop de flou dans la proposition, et donc dans esprit du respon-
sable de recrutement, suivez le plan de la lettre et du CV de Carole

* expliquez qu'il 'agit d’un stage, précisez les dates, la durée;

* marquez rapidement votre intérét pour 'entreprise et son secteur d'activité ;

* ne« fermez » pas la lettre sur le seul stage, évoquez un avenir professionnel pos-
sible dans l'entreprie.

Carole Saoleil

1), rue du Gange ;s

14000 Saint-Li A Partention de Madawe ¥,
YN LIRLIRCIRT IR

Pawt. 00,00, 00L00. (0

Objet : demande de stage.
BYF. : corviculum vitee.

Madmmne,

Erudiante en année de spécialisation marketing i l'Eoole de (ville), suite i
un DUT techniques de commercialisation, je vechevche un stage en service
marketing. L'éole nous demmande de véaliser notve stage de fin dannée
des que possible, jusqu’a fin mai, @ raison de trois jours par semaine,

du mevevedi an vendvedi, ke veste du temps étant consacré aux ours.

Mes précédents stages m 'ont permis de developper-mon sens

des responsabilités et mes qualités relationnelles que je suis préte amettre

@ votre disposition en échange de cette passibilité de parfaive

mon apprentiyage.

La perspective de pouvoir collaborer avec une entreprise telle que la vatre,
Plagant le mavketing comne U'une des conditions de réusvive, m'amene

a solliciter un entretien afin d'envisager la maniére dont ma jeune
expérience, mon dynamisme et mes capacites pervent vépondre a vos besoins.

Dyans Pattente de vous vencontrer prochainement, je vous prie de croire,
Madame, it Pexpression de mes sincéves salutations.

Signature

140



Carole SOLEIL

10, rue du Gange
14000 Saint-L&

Tél. 00.00.00.00.00
Fort. 00.00.00.00.00
nom.prénomi@ mail

Mée le xxx A Hong-Kong, célibataire

Mationalité francaise

FORMATION
2007-2008 Spécialisation marketing, DEESMA, (Dipldme européen
d'études supérieures de marketing) & I'EEE de (\ille).
2005-2007 DUT technigues de commercialisation, IUT de {Ville).
2004-2005 Baccalauréat STT (sciences et technologies du tertiaire)
spécialité ACC (action et communication commer-
ciales) 4 I'Ecole (département).
18990-2000 Scolarité 4 Hong-Kong.
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
Juillet 2007 Employée libre-service au rayon outillage d'une grande

Du... au... 2007

Demois
& fin mois 2007

D jour au jour
mois 2005

surface (Ville).

Stage de fin d'études & Société (Ville).
Réorganisation de I'information au rayon lingerie du
magasin.

Projetd"études & Société (Ville).
Etude de marché sur un produit étranger permettant
I"extinction des incendies.

Stage en point de vente (magasin de cadeaux).
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D jour au jour Inventaire dans un grand magasin de (Ville).
mois annge

Baby-sitting.

LANGUES
Anglais Lu, &crit, parlé.
Allemand Miveau scolaire.
CENTRES D'INTERET

Loisirs Tennis, rafting, hydrospeed, équitation,

musique, cinéma, photo.
Informatique Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
Permis B.
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Chercher un contrat
en alternance

e contrat en alternance (c’est-a-dire qui prévoit une partie du temps de
formation dans un CEA, centre de formation pour apprents, et une autre
partie de ce temps en entreprise) concerne de plus en plus de jeunes de

I'enseignement supérieur.

Bien que le contrat d’apprentssage et le contrat de professionalisation soient
des contrats de travail i part entiére, ik occupent une place particuliére dans la

recherche d'emploi.
Plusieurs profils de jeunes

Le contrat en alternance concerne, d'une part, des jeunes désirant suivre une
formation complémentaire (dans ce cas, la recherche d'un contrat " apparente-
rait plus a celle d’un stage), et d’autre part, des jeunes d'un niveau bac ou infé-
rieur pour qui ¢ est l'occasion de suivre toute une scolarité, voire, ¢'est courant,
de rattraper une expérience universitaire malheureuse. .. Ils’agit alors d'un véri-
table engagement, d'une « deuxiéme chance » liant pour plusieurs années vie

prc‘.bfv:ﬂit‘mn:ll: et cursus scolaire.
Un rythme difficile

Dans tous les cas, le rythme est difficile 4 tenir. Ce que cherche d'abord i tester le
recruteur, ¢ 'est votre capacité 4 mener tout de front (cours et travail dans I'entre-
prise). Il est donc conseillé de prouver votre détermination et de montrer que

vous avez déji une connaissance dumonde de entreprise.
Expliquer les avantages

Pour convainere un employeur, surtout 8711 §agit d'une pette entreprise, vous
pouvez expliquer les avantages de la formule (exonémtion des charges sociales,
notamment) en joignant un document explicite (les centres de formaton pour

apprentis peuvent vous en fournir un).
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POUR SE SPECIALISER (LETTRE)

Virginie (ci-dessous) et Carine (page suivante) sont toutes deux déja diplomées et
se sont formées en alternance. Elles se conadérent done déji comme expéri-
mentées. Elles se montrent ainsi tres stires d'elles dans leurs propositions et évo-
quent un prajet professionnel bien construit.

Virginie Mallard

56, rue du Pont-au-Caillers
5900 Lille

Tel, (N0 (00 EK0, (0, ()

Lille, le 25 mars 2009

Madame, Monsieur,

A pie de 23 ans, jai passe un BTS management des unites commerciales
en alternance, mon projet professionnel est aujonrd bui de ponrsuivre
une licence professionnelle de marketing.

Mes cing années dexpérience mt'ont appris i étre attentive et organisde
dans mon travail tout en faisant preuve d'imagination pour mettre
en place les actions commerciales nécessaires.

Fememe de commenication et de contact, faine w'investiy dans
ce que jentreprends. La motivation et la ténacite ont été denx qualités
esseqtielles powr que je mene @ bien mes projets en entreprise.

e vaus adresse sous pli mes véférences et veste i votre disposition pour
de plus ameples renseignements. Je vous prie d'agréer, Madame,

Monsieus; Uexpression de mes sentiments les meillewrs.

Signature
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PPOUR AVOIR UNE AUTRE EXPERIENCE PROFESSIONNELLE (LETTRE)

Carine DIGON Edifia
73, avenne Suchet 4, rue Dugay-Trouin
SN Nanetes 34812 Saint-Herblain

Nantes, e 10 actobre 2008

Mevsienrs,
Vendre la presse a consolidé mon expérience commerciale.

Mon intérit particulier lié ane metiers de lg presse me
mative 4 postuler wme entrée au sein de U'éguipe conmmerciale
du groupe de presse Quark en gualité de jeune commercale
débutante, bacy 2.

La formule d’un contrat en apprentissage seva la bienvenue.
Celle-ci me permettra de valider mon expévience et de consolider
mon potentiel commercial gui confivmera mon mvestissernent
sur le long terme au sein de votre entyeprise.

A une date i votre convenance, je vous apporterai de plus
ameples informations de vive voix.

Dans Pattente, je vous prie d accepter; Messieurs,
wres chalenrenres salutations,

Signature
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POUR OBTENIR UN PREMIER EMPLOI (LETTRE + CV)

La candidature d'Aurélie dévoile, elle, un autre profil : ayant échoué une premiere

fois 3 l'unmversité, elle se tourne vers 'alternance pour « mttmper » une scolarité
assez chaotique.

Awnrélie Nuavavd
11, rue des Conteanx
77930 Nemonrs
Tl 0. 00,00, 00, ()

Nemours, le 27 mai 2009

Memsienr;

Ayant appris par le CEA ¥ que vous recherchiez une searétaire,
Jjie vous adresse ma candidatuie.

Jesoubaite préparer en apprentisage un DUT gestion
des entreprises et des administrations, car je voudrais avoir une vraie
experience professionnelle et un diplime.

Fai passé quelgues anndes a luniversité et f'ai perfectionné

s commaissance de la langue allemande, ce qui peut, peut-étre,
vous micvesser:

Mativée powr travailler dans wne PME, je suis préte a mi'investir
dans mes études et dans entre prise.

En espérant un prochain rendez—vous, venillez agvéer, Monsieur,
lexpresvion de ma considération distinguée.

Signature




Aurélie Mavard

11, rue des Couteaux
T1930 Nemours

o 00.00.00.00.00
nom.prénomi@ mail

22 ans

DIPLOME UNIVERSITAIRE DE TECHNOLOGIE
GESTION DES ENTREPRISES ET DES ADMIMNISTRATIONS EN ALTERMNAMNCE

FORMATION

2009 Inscription en licence administration économigue et social (AES)
2007 DUT Gestion des entreprises et des administrations en alternance
2005  Baccalauréat L (littéraire)
2002 Brevetdes colléges

Allernand : lu, parlé, écrit

Anglais : lu, parlé

Espagnol : lu

CONMAISS ANCE INFORMATIQUE

Traitement de texte : Word ; Tableur : Excel

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

2008 1 mois Centre Leclerc
Mise en rayon

2009 Staged'unesemaine Deutsche Bank & Francfort (Allemagne)

DIVERS

Plusieurs séjours en Allemagne

w Aurdlie, malgré un petit échee dans son parcours, réussit fort bien i valoriser
cette expérience : elle explique qu'elle a aing acquss des notions en économie,
en gestion et en langues, qui lui seront utiles dans son futur emploi.
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Zoom Paroles de recruteurs

Jean-Jacques L. est responsable de recrutement d'une
société financiére qui emploie 350 salariés en France. Son
entreprise recrute essentiellement des consultants financiers
et des commerciaux. Il explique la nécessité d'étre le plus
précis possible dans sa candidature, et surtout de ne pas mentir. Toutes les
expériences en lien avec le monde du travail sont bonnes a mentionner.

Comment sélectionnez-vous les candidatures ?

« Je regarde tous les CV, par principe. Je sais que dans d'autres entre-
prises, les responsables de recrutement ne prennent pas toujours ce
temps-la. Quand il s'agit d'une réponse a une annonce, je consulte leurs
propositions.

« J'ai constaté que, dans 20 % des cas a peu prés, les candidats répondent
a cité : on passe une annonce pour recruter un consultant financier, on
recoit une proposition de juriste d'entreprise... »

Quels sont les éléments que doivent mettre en valeur les
candidats ?

« |Is doivent sélectionner les informations beaucoup plus qu'ils ne le font
généralement et éviter de s'attarder sur leurs petits jobs. lls peuvent les
résumer sous une rubrique “travaux saisonniers”. De méme, il faut qu'ils
sélectionnent les informations sur leur formation en rapport avec le poste.
Le CV doit s'adapter a I'annonce.

En revanche, je regarde toujours la rubrique “hobbies"”; je pense qu'elle
révéle la personnalité du candidat. Mais attention aux fausses passions : un
candidat avait indiqué étre passionné par les échecs. En lui demandant son
avis sur un “coup” assez classique, j'ai compris qu'il ne s'y connaissait en
fait que fort peu... »

POUR OBTENIR UN DIPLOME (CV)

Nathalie prouve, avec son seul CV qu’elle est déja parvenue a concilier études et
emploi.
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Mathalie Hebrard

10, rue du Vieux-Font

45000 Orléans

o 00.00.00.00.00 idomicile)
00.00.00.00.00 ibureau)
nom.prénomi@ mail

22 ans, célibataire

DUT GEA EN APPRENTISSAGE

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

De janvier 2005 & ce jour : AGENT ADMNISTRATIF & la communauté urbaine

de (Ville)

Secrétariat technique

A Accueil téléphonigue, tenue de I'agenda de l'ingé-
nieur subdivisionnaire, montage de réunions

Id Rédaction et frappe de courriers, de comptes rendus

A Participation & la gestion des congés annuels et des
Ticket-Restaurant

d Suivi des interventions effectuées par les éguipes
technigques

d Classement, archivage

Coordination des travaux

2004-2005:
2000-2003 :

= Saisie des données

= Gestion d'un secteur géographique (contréle du res-
pect des régles, contentiews...)

= Mise i jour de 'application Y

= Participation au développement d'un site-pilote
fouverture de "application aux intervenants exte-
rieurs)

= Assistance technigue auprés des concessionnaires

= Gestion de documents informatiques (listings,
cartes, etc.)

enquétrice vacataire, htesse.
animatrice en centres de vacances et loisirs (vacances
scolaires)

 Pratique informatique : traitement de texte Word, tableur Excel

inotions)
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FORMATION

Dejanviera juin 2007 : préparation au concours de REDACTEUR TERRITORLIAL

2005: deuxiéme année de Licence SCIENCES ECONOMIQUES
2003 : BaccaLAUREAT L

Langues etudiées : « Anglais : scolaire
* Espagnol : scolaire

DIVERS

BAFA spécialisation spéléologie

Soutien scolaire en frangais et maths
Enseignement en frangais langue étrangére
iadultes)

Hobbies : littérature, sports aguatiques

[ e e e

= En en-téte de son CV,Nathalie fait ressortir le diplome qu’elle souhaite acqué-
rir par I'alternance. La rubrique « Formaton » atteste des formations suivies
(préparation d'un concours de la fonction publique, cursus universitaire), meme
s1 les diplomes n'ont pas été obtenus. Elle ne cache rien et tente de mettre en
valeur son expérience.
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Composez vous-méme
votre GV

umenuou a la carte ? En fonction de votre situation per-

sonnelle, vous pouvez vous inspirer de tout ou partie

des extraits de CV qui suivent. Le choix méme du titre

des rubriques et leur ordre sont souvent réevelateurs
d'une personnalité, mais egalement d'une reflexion plus ou moins
aboutie sur son propre parcours et de 'image que 'on veut donner
de soi. C'est pourquoi, rappelons-le, vous ne pouvez recopier mot
pour mot la lettre oule CV d'un autre.

Basigues ou originaux, d'une extréme précision ou laissant volontai-
rement dans le flou des elements de cursus peu interessants a deve-
lopper, les « modules » que Nous vous presentons peuvent se combi-
ner entre euwx. En dehors de certaines régles typographiques assez
banales, vous verrez gu'il existe mille et une fagons de présenter son
« parcours de vie »... parce qu'il existe mille et un parcours!

Summaire

page 152 page 159 page 168
Etat civil et « accroche » | Formation Expérience
page 178 page 182 page 189
Compétences Langues et informatique ~ Divers ou hobbies,

centres d’intérét...
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Etat civil et « accroche »

bligatoire sur un CV, en général placée en haut a gauche (mais d’autres

choix sont permis.. .}, la déclinaison de son état civil n'est pas toujours

aussi simple & rédiger. En effet, il ne s'agit pas de recopier simplement les
eléments de sa carte d'identité, mais de selectionner, parmi tout ce qui vous
caractérse, ce qui peut intéresser 'entreprise et/ou ce qui lui est indispensable
de connaitre. A savoir (et en priorite) : le prénom, le nom, ladresse, le téléphone.
§i, aux Etats-Unis, la mention d'informations supplémentaires tombe presque
dars le domaine du « secret diéfense », en France, le recruteur attend souvent un
peu plus d’éléments afin de $'intéresser 4 vous. A éviter :1a mention du nom
avant le prénom. Les CV sont rarement classés par ordre alphabénque, et les

recruteurs ne feront pas 'appel. .. Détendez-vous!
Votre age

Il doit étre indiqué par sa mention en chiffres ou par votre date de naisance : il
n'y a pas de régle stricte i ce sujet. Certains candidats chowsissent d'indiquer les
deux. Pourquoi pas? Ced permet au responsable de recrutement de situer l'an-
née de votre promotion, mais de ne pas avoir a faire le calcul pour connaitre

votre dge.
Votre lieu de naissance

C'est peut-ctre une indication intéressante pour le recruteur, notamment si elle
témoigne d'une mobilité géographique intermationale et = surtout = de la par-

fate connassance d'une langue.
La photo

Elle n'est pas L)hligal:nirv:. Cependant, s vous avez rencontré des recruteurs par
exemple sur un forum ou dans un salon professionnel, elle peut étre un moyen
pour eux de vous reconnaitre. La photo est plus un élément de mémorisation
que de sélection. Pour les fonctions commerciales ou supposant un contact avec
une clientéle (accueil, hdtesse.. ), on vous demandera en général de joindre
votre portrait d la candidature.
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L'« accroche »

L'accroche remplace désormas l'indicaton « Curriculum vite » qui, autrefois,
était indiquée en ttre. Elle n'est pas utilisée systématiquement, mais permet de
maniére assez pratique et efficace de mettre en valeur ce qui vous caractérise, elle
est la « signature » de votre CV. Quoiqu'il en soit, la mention « Curriculum
vitae» n'apparait plus.

Cemode de présentation peut etre tris utdle dars un certamn nombre de cas.

Si vous transmettez votre CV sur un forum de recrutement : sachez que votre candi-
dature risque d’étre noyée parmi beaucoup d'autres; une phrase d’accroche
permettra au responsable de recrutement de la distinguer plus facilement dans
la masse.

Sivous répondez a une petite annonce : L1 mention de votre métier ou de votre for-
mation tres chirement affichée permettra a votre candidature d'intégrer la
« bonne pile ».

Sivous envoyez une candidature spontanée : les recruteurs conseillent plutoe dans ce
cas d'y indiquer votre formation, votre dernier diplome obtenu ou votre objectif
professionnel de mamére a ne pas vous fermer de portes.

Me gachez pas vos chances

En effet, une entreprise peut étre intéressée par votre candidature parce qu'ele
est en train de se constituer un « vivier » 51, dans le cadre d'une candidature
spontanée, vous faites mention d'une seule fonction trés précise et que entre-
prise, au moment ou elle recoit votre candidature, n’a pas ce poste 3 pourvoir,
vous risquez de gacher vos chances pour un autre poste que votre formation
vous permettrait pourtant d'occuper.

CL‘.‘PL‘.‘I]L"&I]E,SI VOIS VOUS Sentez une lIp’l.'.'rI|:.'=11|.':|Il.'.' o VOCA- [ll]lII'SlIi'."EZ '."l]tI'E |[IEE

tion » pour un meétier précis et s1 vous aves N
L'essentiel est alors

de pouvoir défendre
I'entreprise, alors poursuivez votre idée jus- cette vocation

4 |'occasion de
'entretien d'embauche...

I'intention de n'en exercer aucun autre dans

qu’au bout et mentionnez en accroche le

MEHer en question.
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A savoir |Couleur, grammage, typo...

L'originalité est-elle & bannir définitivement de vos candi-
datures, sous prétexte que certains sont parfois allés trop
loin? Me croyez surtout pas cela. Tous les recruteurs ne
sont pas des « bonnets de nuit », et on peut encore se per-

mettre de s'amuser un peu, ou au moins de se distinguer
en réalisant son CV et ses lettres de motivation.

En effet, les entreprises sont toujours sensibles a I'effort et au soin que la
réalisation d'une candidature a demandés. Elles pourront supposer que
vous avez, de méme, peaufiné votre projet professionnel et bien réfléchi
avant de postuler...

* Le choix du papier, pour les candidatures encore envoyées par cour-
rier ou transmises a |'occasion d'un forum par exemple, est un élément qui
peut vraiment faire la différence, car il est rare que des candidats se distin-
guent dans ce domaine. Le papier blanc de format 21 x 29,7 est, bien siir, le
moins risqué : les recruteurs apprécient de pouvoir faire des photocopies
pour faire circuler les candidatures dans l'entreprise.

Cependant, un grammage légérement supérieur, un papier éventuellement
tramé ou discrétement teinté, ne vous classera pas pour autant dans la
catégorie des grands originaux et n'interdira pas non plus la photocopie,
mais permetira de distinguer au premier coup d'ceil votre candidature parmi
des dizaines d'autres.

* La couleur n'est pas, contrairement a ce que beaucoup de conseillers
vous martéleront, totalement a bannir non plus. Si vous décidez de faire une
candidature trés « flash », ¢'est tout a fait votre droit.

Intemet vous permet, par ailleurs, d'apporter une touche d' originalité et sur-
tout d'interactivité : vous pouvez par exemple, proposer un lien vers votre
blog.

Sachez simplement que vous ne serez pas consensuel. Tel n'est peut-étre
pas votre désir, aprés tout!
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EXEMPLES DE PRESENTATION D’ETAT CIVIL

Indiquer son objectif professionnel, précier son niveau de langue, ses formations
complémentaires. .. Tout est possible ou presque dans Paccroche, 4 condition

que les messages choisis apportent vraiment un « plus » i votre candidature. Mais
veiller 4 ce qu‘r“c ne prenne pas la moiné de la page seela pourrat Signiﬁ:r que

vous tentez, par ce biais, de gagner de la place parce que vous n'avez pas grand-

chose d'autre 3 indigquer!

PRENOM NOM
Adresse
CP & Ville
o : 00.00.00.00.00
nom.prénomi@mail

ETAT CIVIL

MNé le : (date de naissance)

Mationalité :

Situation de famille :

Prénom NOM

Age- date de naissance
Situation de famille - nombre d'enfants (ge des enfants)

Adresse

CP & Ville
Tél. 00.00.00.00.00
nom.prénomi@mail

PRENOM NOM Contact :

Adresse 00.00.00.00.00

CP & Ville nom.prénom@mail
Photo Diplomes

lannée)

BEP communication administration secrétariat

Baccalauréat professionnel bureautique lannée)
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Prénom NOM ASSISTANT INGENIEUR
Age, nationalité CONTROLE-QUALITE/ETUDES
Situation de famille,

Etat civil Pratique

Méle : (date de naissance) Mac & PC : Ward, Excel,
a:iville) PowerPuoint, FileMaker Pro,
Mationalité : Access, DBase, Lotus

Situation defamille :

Anglais : lu, parlé, &crit.

Prénom NOM
e

Adresse
CP & Ville
00.00.00.00.00
nom.prénom@mail

Date de naissance (age)

Permis de conduire

Prénom NOM
Adresse

T 00.00.00.00.00
Portable 00.00.00.00.00
nom.prénom@mail

Mationalite
Date de naissance - age

w Certains placent, au méme nivean que leur état civil, des informations suscep-
tibles d'attirer 'attention des entreprises : langues, permis de conduire, diplome,
logiciels informatiques qu'ik maitrisent, voire leur mobilité géographique. Le
risque est de vouloir trop en dire et de noyer le lecteur de votre CV sous un flot
d'informations semblant toutes avoir lh méme importance.
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EXEMPLES DE PRESENTATION D’« ACCROCHES »

Pour éviter | 'accumulation de renseignements, mieux vaut utiliser une

« accroche » (ou exergue) avec un caractére different.

] OBJECTIF
INTEGRER VOTRE ENTREPRISE DANS LE CADRE
D'UN BTS ASSISTANT DE GESTION PMI/PME EN ALTERNANCE

INGENIEUR ELECTRONIQUE avec spécialisation TELECOMS
(Formation en EEAftraitement du signal)

INGENIEUR ENVIRONNEMENT
GEOLOGUE
Compétences en informatigue

INGENIIEUR ENINFORMATIQUE
FORMATION COMPLEMENTAIRE EN ECONOMIE ET GESTION

Ingénieur d'études-recherche-développement

Spécialités : - Télécommunications
- Traitement du signal et de I'image
- Electronique

INGENIEUR D'ETUDES
Spécialisé dans les matériaux magnétiques
et leurs applications

Assistant marketing
Anglais professionnel, notions d'espagnol
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Fonction recherchée : juriste d'entreprise dans le domaine des assu-
rances, bancaire, commercial et industriel. Cabinets de consulting et
management.

Dhjectifs: commencer ma carriére dans un bureau d’études; & long
terme, faire de la stratégie d’entreprise.

OBJECTIFS

Chef de projet a court terme, plutot orienté vers le management a
moyen terme.

Devenir chef de rayon.

= [accroche précsant la spécialsaton peut clre nécessare, notanment pour les
ingénieurs, qui peuvent ainsi mettre en valeur leur spécahté acquise a I'école, a
I'université, ou lors de leurs précédentes expériences professionnelles. Les com-
merciaux, eux, auront intérét i mettre en valeur de maniére dynamique une qua-
lité, ou un Ul'{i-:ttif. Pour la présentation, la comsigne est de rester sobre T on peut
rester sur des tons de gns, lentourer d'un cadre, ou utihser les caractéres gras.

Zoom De I'importance des assistantes

ans les petites entreprises, les assistantes peuvent avoir un rale
Ddéterminant. Le patron leur confie souvent la responsabilité de sélec-
tionner les informations qui lui parviennent quotidiennement, et cela
concerne également les demandes d'emploi et la réception des candida-
tures. Dans ce cabinet d'expertise comptable qui comprend guelques
salariés, toutes les candidatures destinées au patron passent par son
assistante; 4 charge pour elle d'effectuer un premier tri. « Je classe les
candidatures spontanées sans m'y attarder. Je commence par la lettre,
puis je regarde le CV, témoigne 'une d'elle. Je suis sensible a l'utilisation
de la couleur, aussi bien pour la lettre que pour le CV. »

S'il ne passe pas ce premier barrage, votre CV ne parviendra jamais au
patron de I'entreprise. L'assistante a dix mille choses a faire chaque jour :
elle consulte donc les candidatures uniquement si celles-ci répondent a des
offres d'emploi passées par le cabinet.
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Formation

a formaton d'un individu recouvre souvent une réalité beaucoup plus

vaste que celle des seuls diplomes obtenus au cours de ses études.

Cependant, on a tendance i placer dans cette rubrique des éléments qui
concernent uniquement le parcours scolaire et universitaire : en bref, I'intitulé
du diplome, 'année et le lieu de son obtention, voire les mentions octroyées.
De plus, il ne faut pas hésiter i développer certains sigles, tels que LEA
(langues étrangeres appliquées), STG (sciences et technologies de la gestion),
ST2S (sciences et technologies de la santé et du social). .. car les abréviatons
évoluent avec les réformes. En effet, il est indispensable que les recruteurs
puissent du premier coup d’ceil repérer ces éléments, afin de traiter votre candi-
dature en toute connaissance de cause. Le premier regard du recruteur va
souvent i 'essentiel, c'est-d-dire qu'il vérifie le niveau d'études du candidat et
sa spécialité pour répondre i ces questions : « Correspond-il aux besoins de
mon entreprise, i qur:l service ou direction dois-je eventuellement ransmettre

cette candidature? »
Quelle spécialité?

Une fois ce premier désir d'information satisfait, un deuxiéme niveau de
recherche peut intervenir, surtout s vouws étes titulaire d'une formation plutot
genéraliste, type lingues étrangéres appliquées, écoles de commerce, IEP (insti-
tuts d'études poliiques), ete. I s’agit de la spéaalité, de loption que vous avez
choisie au cours de vos éudes ou vers laguelle vous souhaitez vous diriger, et qui
permettra au recruteur d'orienter votre CV de maniére encore plus précise
et/ou d'envisager d'autres possibilités.

Faire une sous-rubrigue

La rubrique « Formation » peut alors s'enrichir d'une sous-rubrique, pourquoi
pas « Options » ou « Spécialités ». De méme, vous pouvez faire entrer dans le
cadre de la rubrique « Formation » de nouvelles notions, comme
« Compétences » ou « Comnaissances ». En sachant que 'on acquiert plutot des
connaissances i 'école ou i 'umversité et des compétences grice 4 la pratique
professionnelle.

189



DETAILLER A L'EXTREME

Cet étudiant n’a pas ou presque d'expérience, hormis celle qu'il a pu acquérir a
I"'occasion des stages :.'I:jr.‘.lhs d'éte_ Il parvient pourtant 3 mettre en valeur une

w opératonnalité ».

2008 Master de sciences economigues.

Option Technigues économigques et de gestion
Université des sciences et technologies de Ville.

Connaissances Economie, droit et statistiques.

Gestion Réalisation de la comptabilité, du journal jusqu'au bilan
comptable et financier.

Realisation de la comptabiliteé analytique, analyse des
colts, des écarts.

Analyse financiére et controle de gestion.

Mémoire de recherche

Les conditions nécessaires au passage a 'Union éco-
nomigue et monétaire (UE M).

L'un des grands enjeux de la Communauté économigue
européenne (CEE).

Informatiqgue  -Word, Excel.
- Programmation en Turbo Pascal.

- Internaute.

Langues Anglais, espagnol.

w [ e candidat a choisi de découper la rubrique « Formation » de maniére assez
Judiciense : détaillant I'information sur son master de sciences économiques,
diplome a prion plutdt généraliste, il parvient i le présenter de telle sorte qu'il
apparaisse presque comme un diplome spécialisé, apportant des compétences
spécifiques.
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Zoom Paroles de recruteurs

Les stages doivent-ils étre inclus dans la rubrique
« Formation » ou « Expérience professionnelle »?

Bernard M. de la société d'assurances Axa : « Les stages de plus de six
mois peuvent étre considérés comme étant des expériences profession-
nelles, mais cela dépend de la relation entre stage et scolarité. Si le stage
est plus long que la scolarité, c'est une expérience professionnelle. A I'in-
verse, ce n'est qu'un stage. »

L’ORDRE CHRONOLOGIQUE

La candidate a choisi une présentation classique et efficace de la rul'.lrir_]ur:

« Formation » :ordre chronologique, détalks sur son parcours. ..

2009 : Master « développement agricole » & AgroParis Tech associé a 'lnstitut
d'étude de développement économigue et social @ mention bien.

2008 : Master de « biologie des organismes et des populations » (option éco-
logie et ressources végétales).

2006 : Licence : « science de la nature et de la vie ».
2002 : Baccalauréat S.

Anglais : lu, écrit, parlé.

Allemand : notions.

Litilisation des logiciels : BIOSTAT, WORD, EXCEL.

= Cette présentation comporte Néanmaoins un détaut 1c1 - les langues ne sont pas
le fort de cette candidate, et pourtant elle §'est sentie r.}hligén: de les placer en évi-
dence avant meme ['unbsaton des logiaels spécifiques au secteur d'actvieé dans
lequel elle veut exercer (agronomie, environnement). Ce n'était pas nécessaire,
mieux vaut dans ce cas rester dscret.
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Zoom Paroles de recruteurs

Que penser des mentions « petits boulots » et expériences
diverses?

Chantal B. (cabinet d’audit) conseille de « faire court, mais d'indi-
quer ses travaux d'été, les stages ouvriers : une ligne suffit souvent, mais
ceux qui concernent la vente, par exemple, méritent d'étre signalés. lls réve-
lent un premier contact avec I'entreprise, de plus j'aime bien rencontrer des
gens qui ont travaillé pour payer leurs études! ».

PLAGER PLUSIEURS CONNAISSANCES

Vouloir faire part de ses connaissances, c’est bien, mais attentdon de ne pas en

oublier le fil conducteur :votre objectif professionnel.

BTS négociation et relation clients

FORMATION
Année : BTS négociation et relation clients au lycée L, de V. ;
Année : Baccalauréat STG (sciences et technologies de la gestion) au
lycéeF de R;
Annge : BEF et CAP communication administrative et secrétariat.

Anglais : lu, écrit, parlé. Allemand : lu, écrit.

Pratique informatique

*Logiciel comptable
* Logiciel traitement de textes/données
* Tableur

w [ formation est indiquée en en-téte : ¢est un bon choix quand on répond a
certaines offres d'emploi ouque 'on postule 3 une fonetion exigeant un diplf}m-:
(par exemple,l'expertise comptable, les soins infirmiers, etc.). Mak attention :on
ne se défimt pas uniquement par sa formation, et le projet pmﬁ:sximmcl de ce
candidat napparait tout simplement pas!Veut-il faire de la bureautique ou du
commercial? En revanche, la mention des connaisances informatiques en sous-
ruhriqu-: dans « Formaton » est bienvenue. On demande aux commercianx
d'uthser quotidiennement certans logiciek : trmitement de texte, tableur, etc.
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FORMATION + STAGES

Cette candidate débutante a choisi de placer ses stages dans la rubrique
« Formation », tout en les nommant - « Stages professionnels ». Ces expériences
sont courtes (un mois chacune), ce qui justifie le fait qu’elles ne sont pas considé-
rées comme des expériences professionnelles 4 part entiére. Uexpression « Stages
professionnels » est bien rouvée!

FORMATION

2007 Baccalauréat sciences médico-sociales
(option bureautique)

STAGES PROFESSIONMELS :

2008 (un mois) Secrétaire médicale dans un service d'A...

2007 {un mois) Hapital Cl... G... - (Ville, département).
# Saisie (courrier, comptes rendus, factures,
programmes, tableaux).
# Prise de rendez-vous, de consultations.
+ Accueil-standard.

2003 {un mois) Secrétaire administrative - Auxiliaire de vie
Association inom) - (Ville, département).
# Classementcourrier, dossiers.
# Saisie (courrier, plannings, tableaux, factures).
#+ Accueil, utilisation du téléphone et du fax.

PRATIQUE INFORMATIQUE :

Microsoft Word.
Motions sur Execel, PowerPoint.

Prise rapide de la parole.
Langue : notions d'anglais.

w A lasuite de ses stages, b candidate détille plus loin d’autres expériences, qui
ne sont pas en rapport direct avec sa recherche d'emplol (animatrice, ven-
deuse. ). Par ailleurs, les connaissances informatiques sont bien mises en valeur.
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Conseil |Salons, forums : quel CV laisser?

Les forums de recrutement. La fréquenta-
tion des forums de recrutement, particuliérement
quand ils sont organisés par votre école ou bien par
votre université, est bien évidemment fortement
conseillée. En régle générale, les entreprises pré-
sentes y cherchent des diplomés de votre profil et
vous feront parfois méme passer des entretiens de
recrutement directement sur place. Vous pouvez donc vous munir de plu-

sieurs CV « classigues », auxquels vous avez la possibilité de joindre des
lettres de motivation adaptées a chague entreprise (vous vous serez préala-
blement renseigné sur les sociétés présentes).

Les salons professionnels. Vous pouvez également rencontrer des
entreprises a |'occasion des salons professionnels. Attention : elles y sont
présentes pour faire des affaires, et pas spécialement pour recruter. Plutdt
que de leur faire perdre du temps, tichez d'aborder de maniére « subtile »
la personne qui tient le stand, sans la monopoliser trop longtemps, afin de
lui demander quelle est la personne qui s'occupe du recrutement dans son
entreprise et de cette maniére obtenir un nom, et lui glisser sinon un CV,
du moins une trace de votre passage.

« Les CVW-cartes de visite, pourquoi pas ? estime une conseillére principale
de Pdle-emploi. Sur un salon, comme celui du prét-a-porter par exemple,
un demandeur d'emploi a distribué son CV au format d'une grande carte
de visite, qui est un mixte du CV et de la lettre de motivation. » Vous avez
en effet tout intérét a choisir un format quelque peu atypique : se détachant
un peu des autres cartes de visite collectées, la votre pourra « ressortir »
plus aisément. Vous pouvez aussi y placer votre photo, ce qui fera que
votre carte se remarquera d'autant plus.

De nombreuses cartes de visite s'échangent sur un salon professionnel : au
moment de faire le bilan de ses rencontres, la personne a qui vous avez
transmis la vitre pourra, pourquoi pas, vous rappeler ou la transmettre.
Vous y indiquerez seulement quelques &éments : identité, formation, projet
professionnel, disponibilité, lien vers un réseau social, blog, etc.
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PRESENTER SES MENTIONS

Le CV de ce candidat suit une certaine |0giqu:. Pour bien se mettre en valeur,
il a ainsi placé un article devant chaque titre de rubrique : « des » stages forma-
teurs, « une » expérience réussie, « une » formation pratique et théorique,
ete. Autre choix : celui d'indiquer les mentions obtenues au cours de toute sa
scolarité.

PHYSICO-CHIMISTE, BIOLOGISTE ET BIOCHIMISTE

Mon projet professionnel :
intégrer une équipe recherche et développement

Des atouts clés : rigueur, dynamisme et autonomie

UNE FORMATION PRATIQUE ET THEORIQUE

* Mois année : master (spécialité)

Mention assez bien  (Université, Ville)

« Mois année : licence (spécialité)

Mention assez bien  (Université, Ville)

* Mois année : DUT (spécialité)

Mention assez bien  {IUT, Ville)

* Mois année : Baccalauréat série S

Mention assez bien  (Lycée, Ville)

- A défaut d'apporter un véritable relief, I'indication des mentions montre une
certaine régularité au cours de la scolarité. Peut-étre aurait-il fallu déeailler un
mirdmur les maticéres éudiées, et, dars I mesure od le candidat ndique « pra-
tique » et « théorique », placer les stages dans cette rubrique « Formation ».

165



FORMATION = DIPLOMES ?

Ce candidat a séparé les informations sur s formation, ce qui donne I'impres-

stion d'un parcours trés riche.

FORMATION

2008 : Master mesure et traitement du signal (université de Ville).

2007 : Master 1 d"électronique, électrotechnique et automatisme, avec
une spécialisation en télécommunications (université de Ville).

2006 : Licence d'informatique, electronigue, électrotechnique et auto-
matisme (université de Ville).

2005 : Licence 1 science des structures et de la matigre (faculté de Ville).

2001 : Baccalauréat série S (Ville).

INFORMATIQUE
*Langages: Turbo Pascal, Borland C.
* Programmation en: - Assembleur (Marqgue)

- Digital Signal Processing (DSP deux marqgues
citées)
- WVHDL {Margue)

* Motions de systéme d'exploitation UMNIX.

TRAVAUX D'ETUDES ET DE RECHERCHE

* En maitrise

- Réalisation de circuits fonctionnels par programmation
VHDL.

- Mise en ceuvre processeurs (DSP) : traitement de signaux
télecoms.

* En master

- Réalisation d'une partie de démodulateur pour antenne
satellite.
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STAGE DE FIN D’ETUDES

«Durée:

* Entreprise :

*Sujet:

* Langues etrangéres

«Emplois saisonniers

«Activites:

5 mois (en 2008)

M... X...

{sur le site de production de Ville, départe-
ment).

Déeveloppement des outils et méthodes de
transfert des logiciels de tests-cartes d'une
machine XXYY (référence) vers un testeur
Marque (référence).

INDICATIONS COMPLEMENTAIRES

Anglais : lu, écrit, parlé.
Allemand : notions.

Périodes : etés 2002, 2003, 2004, 2005, 2006.
Entreprise : Société a Ville (secteur d'activitg).

Football pratiqué en club, bricolage.

w Aucune véritable expérience professionnelle ne peut en fait étre mise en
evidence. Mais les intitulés « Il]fﬂrl]latiqu: w, ¢ Travaux d’ études et de

recherche » et le détail du stage de fin d'études permettent au recruteur d'en

savoir plussur le candidat.
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Expérience

omment présenter son expérience profesionnelle quand on n’en a pas,

ou trés pen ? Nous avons sélectionné des candidatures qui sont parvenues

non i contourner le probléme, mais 4 mettre en valeur les stages, les jobs
d'été ou les travaux déudiant pour « étoffer » cette rubrigue, ou lui permettre
tout sunplement d'exster.

Cependant, vous ne grugerez pas un responsable de recrutement : ne faites pas
semblant d’avoir eu moult contacts avec des sociétés seulement pour faire plasir
d lentreprise, notamment i cette derniére a l'intention de recruter des deébu-
tants. [l n'est pas non plus nécessaire de placer tous ses stages dans « Expériences
professionnelles », surtout quand ils n’ont duré que quinze jours ou un mos.

Comment faire valoir ses stages 7

La présentation des mémoires, travaux de recherche, etc. est 3 manier avec preé-
caution. Si vous postulez dans un organsme de recherche, un iboratoire ou le
service qualité d'une entreprise, vous pouvez effectiverment les faire valoir
comme expériences. A cnfrario, s1 vous postulez pour un emplod trés « opéra-
tonnel » bisez-les dars la ruhriqu: « Formation »!

Dans tous les cas, et pour chaque expérience vécue au cours de votre cursus,
posez-vous une question préalible : qu'sst-ce que concrétement chaque expé-
rience, stage, etc. m'a apporté? Quel estson intéret dars le cadre de mon objectif
professionnel et/ou pour le poste proposé?

Insister sur les points essentiels

Vous pourrez ainsi, comme le font certains candidats, indiquer en face de chaque
expérience les points positifs (sens de lorgankation, autonomie, etc.). Mais gar-
dez toujours a lesprit la nécessité pour le recruteur

de se repérer rapidement dans votre CV et de

se repérer rapidement

. o R ) Le recruteur n*a
savoir précisément ou vous souhaitez aller. Il aura | i e temps ni I’envie

plus facilement, dans ce cas, lenvie de vous proposer de jouer & un jeu
de piste.

Un poste qui SOIt €n rappoTt avec VOITe experience.
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Les candidatures « express » :

A savoir pour ou contre?

La encore, l'unanimité n'est pas la régle. Que valent les
CV - voire les lettres de motivation - résumés en
quelques phrases ou en quelgues mots et/ou transmis
L/ comme des cartes de visite?

B
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Le CV résumeé... Des consultants en carriére, spécialistes de I'outplace-
ment et du reclassement des cadres demandeurs d'emploi conseillent ainsi
le CV résumé, qui donne apparemment de bons résultats surtout pour les
ex-dirigeants ou bien les cadres de trés haut niveau. Mais il faut étre trés sir
de s0i, de ses compétences et de son potentiel pour se présenter de cette
maniére.

Un CV « résumé » peut tout a fait fonctionner comme une publicité, une
invite a aller plus loin pour des cadres de haut niveau disposant d'un CV qui
comporte plusieurs pages. |l s'agit alors d'un petit apercu de leurs compé-
tences professionnelles et de leur objectif. Tout dépend de I'expérience pro-
fessionnelle dont vous pouvez justifier.

« conseillé pour un salon professionnel. Pour les autres profils,
les avis sont partagés. Beaucoup utilisée dans le cas d'envoi de candida-
tures collectives, notamment par les associations de chomeurs et de
jeunes diplémés, cette facon de présenter sa candidature est surtout
conseillée dans un cas bien précis : la visite d'un salon professionnel, ou
de toute autre manifestation dont I'objectif n'est pas le recrutement. En
effet, ce systéme vous permet de ne pas importuner les responsables
d'entreprise qui y participent, mais de manifester simplement votre pré-
sence etvotre intérét.

« Les exposants sont embarrassés par un CV, ils n'ont pas le temps de le
lire. lls sont | pour faire des affaires et non pour recruter, explique une
conseillere. La carte de visite, présentant |'état civil de la personne, sa for-
mation et son objectif professionnel en quelques mots, a I'avantage de pou-
voir étre glissée dans le portefeuille, ou dans le porte-cartes. » Au moment
de faire le bilan de ses rencontres sur le salon, votre interlocuteur pourra se
souvenir de vous et éventuellement vous rappeler.
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EXEMPLES DE PRESENTATION DES STAGES

Vous imaginez peut-étre qu'il n'y a qu'une fagon de présenter ses stages (dans la
rubrique « Stages ») comme il n'y a qu'une facon de présenter son parcours pro-
fessionnel (dars la rubrique « Expériences professionnelles #) ? Eh bien, observez
ces deux candidats qui ont su, chacun i leur maniére, valonser leurs premiéres
expériences professionnelles.

DANS LA RUBRIQUE « EXPERIENCES »

INGEMNIEUR GENERALISTE HEI

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Avrl 2009  Travail d études-recherche
i3 mois) Centre de recherche, d'études et de formation aux applications
de... (CREFA...)
iVille, département)
Sujet.
Matériel informatique utilisé.

Juillet 2008 Stage ingénieur

i4 mois) Société européenne de V... (SEV..., filiale de la société O)
Service assurance qualité : amélioration de... (théme
développé)

Juillet 2007 Stage technicien
(5 semaines) Etablissements M... (secteur d"activité)
i(Ville, département)
Bureau d'études : réalisation et organisation d'un cata-
logue-clientéle de...
Travail réalisé sur le logiciel de CAD Pro/Engineer, com-
plément & la formation au logiciel...
Regu & HEL

Juillet 2006 Stage ouvrier
(5 semaines) Etablissements...
Ville (département)
Stage de découverte de I'entreprise, en tant qu'opérateur
suruneligne defabrication... au sein d'une équipe 3x8.

w Ce candidat a déhibérément chos: de placer ses stages dans la ruhriquc
« Expériences professionnelles » :ce sont les seuks éléments liés & 'entreprise qu'il
peut mettre en valeur dans sa recherche d’emploi. Dans la mesure o il les
détaille suffisamment, ce choix se justifie.
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DANS UNE RUBRIQUE A PART ENTIERE

Chacun sait que les stages dennent 4 la fois de l'expérience profesionnelle et de
la formaton. Cette jeune djplﬁ.smé:: pouvait ainsi créer une ruhriquc «Stages » 3
part entiére, en détaillant les missions qu'elle y a effectuées.

|| STAGES |

Stage de comptabilité du jour mois 2008 au jour mois 2008 :
Société
Adresse - CP & Ville
-Taches
-Taches

Stage de comptabilité du jour mois 2007 au jour mois 2007 :
Société
Adresse - CP & Ville
-Taches
-Taches

AUTRES EXPERIENCES

2008 (un an) Employée libre-service
Supermarché- (Ville, département)

2007 {un an) Surveillante de cantine
Ecole - (Ville, département)

2005 (un mois)  Animatrice en camps de vacances
2004 {un mois)  Association - (Ville, département)

2001 a 2004 Employée vendeuse
(temps partiell] Commerce- (Ville, département)

DIVERS

Bénévolat au sein d'associations (soutien scolaire, animation, éveil aupres
d'enfants de0 & 16 ans)

Baby-sitting, auxiliaire de puériculture, aide-soignante

= En gjoutant une rubrique indtulée : « Autres Expériences », elle évite amsila
confusion possible entre les tiches effectuées en entreprise en rapport avec sa
formation et les « petits boulots », qui, justement, sont ainsi valorisés.
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EXEMPLES DE PRESENTATION
D’EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

TOUT PLACER DANS UNE SEULE RUBRIQUE

Stages, jobs d'été, premier contrat de wavail : cette candidate, qui a d’abord
obtenu un BTS de comprabilité et gestion, puis une maitrise de sciences de
gestion, a réuni dans une e ruhriqu:: toutes ses experiences en lien avec

I'entreprise, en hiérarchisant les informations de facon astucieuse.

Expérience professionnelle

2009 VMM Comptable
Travaux contrile de gestion :
Suivi du reporting et des tableaux de bord détaillés de la société;
Analyse des résultats réels et prévisionnels ;
Elaboration des budgets.
Travaux comptables :
Suivi des positions bancaires;
Elaboration des états de rapprochement;
Réglements fournisseurs/salariés, saisie;
Analyse des comptes charges sodales, clients et fournisseurs.

2007 GESRETSA Assistante directeur logistique
ISTAGE MSG: 3 mois)
Création et mise en place d'un outil informatique de gestion stocks.
Utilisation gquotidienne du logiciel Lotus.

2006 FLOCH (Vacances d'été) Assistante contrdleur de gestion
Elaboration d'études ponctuelles : analyse des ventes, des marchés.

2005 FLOCH iSTAGE BTS) Collaboratrice
Suivi dossiers clients : enregistrements, saisie.
Situations intermédiaires.
Analyse des comptes clients etfournisseurs.
Bilans et comptes de résultat.

= e recruteur a apprécié de pouvoir repérer trés rapidement dans ce CV le
nom de l'entreprise, les années concernées, le cadre dans lequel les expériences
professionnelles se sont déroulées. Il existe une grande cohérence entre ses
rubriques « Formation » (non présentée ici) et « Expérience », et il n'était donc
pas nécessaire, par exemple, de distinguer ses jobs d'été dans une rubrique i part.
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DISTINGUER SES EXPERIENCES

Bonne initiative : détailler ce que 'on a retiré de chacune de ses expériences
professionnelles est une idée qui commence 3 faire son chemin, dans U'esprit des
jeunes diplomés en particulier (lire aussi plus loin : « Mettre en valeur ses com-
pétences ).

EXPERIENCES

STAGES PROFESSIONNELS

D jour mois au jour mois année, & nom de la société, adresse, CP & Ville,
au Service de...:

-Taches
-Taches

Du jour mois au jour moisannée, d nom de la société, adresse, CP & Ville,
au Service de...:

-Taches
-Taches

ACQUIS : rigueur, organisation, rapidité, sens du contact avec les clients

EMPLOIS SAISONNIERS

Du jour mois au jour mois année, & nom de la société, adresse, CP & Ville,
au Service de...:

-Taches
-Taches

Du jour mois au jour mois année, & nom de la société, adresse, CP & Ville,
au Service de...:

-Taches
-Taches

ACQUIS : rigueur et responsabilité

w [ans ce CV le recruteur a constaté avec sansfacton que le candidat navait pas
seulement occupé différents jobs, mak qu'il avait 4 chaque fois su en définir les
acquis. Le choix de 'mawulé des rubrigues est également judicieux :la menton
de « Stages professionnels » permet de les relier au monde de Uentreprise et les
lnisse appamitre comme de vraies expériences.
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METTRE EN VALEUR UNE EXPERIENGCE « ATYPIQUE »

Les contrats d apprentissage dans l'enseignement supérieur connaissent un succes
crossant. Les écoles d'ingénieurs ont été les premieres a se lancer et les dipl&unés
par cette vole apparassent de plus en plus nombreus sur le marché du tavail.

INGENIEUR SPECIALSE EN GENIE ATMOSPHERIQUE
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
Octobre 2005-Septembre 2007 CREID

Contrat d'apprentissage en alternance en tant que chimiste responsable
d'une étude expérimentale sur le dosage des éléments radicactifs par spec-
trométrie gamma surdes retombées atmosphérigues.

w (e candidat met en accroche son titre d'ingéniear, puis place dans « Expérience
pmﬁ:miﬁnnc“c » son contrat d apprentssage, ce qui ne peut qu nterpeller le recru-
teur. Un apprent effecruant, en aternance, une recherche dans un domaine auss
pointu il sagt vrasernblablement & un « odseau » assez rare!

LA FONCTION AVANT LE LIEU D’EXERCICE

Distinguer et détailler ses expériences professionnelles, vailh une bonne solution
pour « étoffer » un CV sans 'étouffer. ..

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

avril-juillet 2008 Secrétariat d’accueil
# Accueil d'un public en difficulté
# Constitution de dossiers administratifs
+ Gestion des fournitures de bureau
Centre communal d'action sociale de la mairie de (Ville)

sept. 2008-juin 2009 Auxiliaire administratif
+ Accueil des parents d'éléves
# Constitution de dossiers
# Classement
* Photocopies
+ Expédition de courriers, de brochures
Lycee et Ville

w Ce candidat présente deux expériences professionnelles de durées différentes
(quatre mois et dix mois). Il chosit de présenter lintitulé des postes et de décrire
les diftérentes tiches qu'il a da effectuer, et de placer i I fin le lien d'exercice.
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DETAILLER AU MAXIMUM SES EXPERIENCES (EXEMPLE 1, LETTRE)

Jusqu'on aller trop loin? Clest un peu le défi que semble s'étre lancé ce jeune
diplﬁnlc': qui cherche un poste en r::L‘hcrch:.'.-"'LiE'vv:loppclncnl: dans I'industrie

agroalimentaire.

UNE EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
EN AGROALIMENTAIRE

Avril/dée. 2008 Mission en laboratoire enzymologie et process

Département recherche et développement
SOCIETE (groupe XXX) & (Ville)

Mise au point et caractérisation d'un profil chromatique
d'un extrait végétal.

Fractionnement des activités enzymatiques, stratégie de
purification des protéines

Dosages enzymatigues, chromatographie basse pression
(IE, HIC, SEC) et haute pression, utilisation de fermenteurs
de 2 litres, analyses bactérologiques.

Awril juin 2007 Mission ERASMUS, laboratoire physico-chimie

Département « assurance qualité »
SOCIETE a (Ville)

Recherche de profils chromatiques types desféves de cacao

Chromatographie en phase gazeuse, distillation, contréle
chimigue et évaluation gustative des produits

- .I&L'Fn.'”li’.:.'r’: vue,ce OV semble dépasser les bornes de la précision. Cependant,
les missions que ce candidat a effectuées concernent deux secteurs des industries
agroalimentaires relativement porteurs d'emploi :les services « qualité », et
« recherche et développement » Ainsi, méme si le recruteur qui regoit le CV
est pas au fait du « fracdonnement des activiees ENZYITALGUES », ZAZE0ns que le
centre de recherche auquel il vaadresser ce CV e sera!
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DETAILLER AU MAXIMUM SES EXPERIENCES (EXEMPLE 2, LETTRE + CV)

La candidate prend le temps (surtout dans son CV, dont nous donnons ici un
extrait) d'analyser et de détaller tous les éléments de sa fonction de technicienne
PAQO, qui est parfois mal connue, ou tout au moins mal définie.

Titulaive d'un BTS informatigue de gestion, jai une expérience d’environ

dewx anendesde mise en page de docimne ntations techniques.

Texerce deputs guatre ans une acivité de mise a jorer d'uen site Internet
a temips partiel, en télétvavail, ce quini’a permis de découvriv une nowvelle fagpn
de travailler qui me _w.u!‘r'.ﬁﬁ:ff plemnenent.

Jeme permets de vous présenter une amdidature spontanée i tout
ermplof utilisant les nowvelles technologies susceptibles de s i}ﬁi—rﬂ&'r & dorricile
(vatdsie, mise 4 jowr de contenn rédactfonnel de site Internet, mise en page. .,
en teletravail on autie).

Jeveste a votre entiére disposition ponr fout renseignenent complémentaire
an crviculum vite c-foint et étudierai towte proposition.

Cooelialersrent,
Sipnature

Technicienne PAO chargée :

«delascannérisation de texte, plans,

» delaréalisation de maguettes de fonds de page,

+ de la création de fonds de page téléchargeables en langage Postscript et
PCL,

+delasaisie et dela mise en page de documentations techniques,

« ducontrile qualité de lasaisie,

» du développement de macro-fonctions et d'applications d'automatisation
et d optimisation de la saisie,

~dela création d'une base de données pour la gestion du suivi des commandes,
» de la gestion des incidents techniques informatiques (incidents réseaux,
tests et configurations imprimante et postes de travail, installation de logi-
ciels...),

» de la gestion de la récupération de fichiers provenant de tout matériel et de
tout support par la programmation de tables de transcodage sous Intermédia.

w [ e souct du détadl, sans cesse présent, est i retenir, surtout si la candidature
sadresse 3 une entreprise dont I'édition ou b production n'est pas le métier.
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APPORTER DES PRECISIONS SUR LES ENTREPRISES

Voici un exemple de présentation d’expérience professionnelle qui ne hisse rien
au hasard, sans pour autant aller rop loin dans le détail.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

STAGES
Annee (durée)
SOCIETE & (Ville, département) secteur d”activité
Mission
-Taches
-Type de contacts

SOCIETE (Ville, département) secteur d'activité - nombre de salariés
Mission

-Taches

-Type de contacts

SOCIETE (Ville, département) secteur d'activité - nombre de salariés
Mission

-Taches

-Type de contacts

AUTRES
Année (durée)

SOCIETE 4 (Ville, département) secteur d’activité

Mission

-Taches

-Typede contacts

- Horaires répartis sur la journée selon le travail 4 effectuer (matin,

aprés-midi etou nuit), durée du poste variant de 2 3 12 heures, méme
le samedi, le dimanche et les joursfériés

= Aucune des informations données dans ce CV ne peut laiser le recruteur
indifférent :ce candidat a eu essentiellement des expériences professionnelles dans
des petites, voire trés petites sociétés. Leur nom n'est pas connu, leur implantation
géographique non plus, le candidat a done indiqué en complément leur secteur
d'acavité et la ville on elles sont situées. D autres indications sont révélatrices,
parce qu’elles placent le candidat dans un environnement de travail en méme
temps qu’elles mettent en évidence sa disponibilité - type de contacts, horaires. ..
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Compétences

n considére souvent que les jeunes diplomés ont trop peu d'expérience

pour effectuer un vrai « bilan de compétences » et se pencher sur leur

passé pour élaborer leur projet professionnel. Cependant, certains recru-
teurs apprécient de voir mises en valeur les différentes expériences vécues par
les candidats (formation, stages, expérience professionnelle...) sous une
rubrique intitulée « Compétences » ou « Domaines de compétence ». Cela leur
permet, d'une part,d’avoir des points de repere afin de proposer au candidat un
poste qui lui correspond et, d'autre part, de savoir qu'ik ont affaire 4 une per-
somne organisée et ayant un esprit de synthese. Autre point positif de ce type de
présentation : ces rubriques, qui nécessitent une réflexion poussée en amont,
leur prouvent que 'on §'est non seulement penché sur la forme et le fond de
son CV, mais aussi sur soi-meéme. Il s'agit d'analyser ses acquis pour se projeter
dans son futur emploi.

Des notions & connaitre

Derriére les compétences, on peut placer deux catégories d'nformation : faire
la liste « simple » des tiches que 'on a effectudes i plusicurs reprises et que l'on
estime bien maitriser (vente, clissement, accueil. . ) ou présenter des savoir-faire
et des capacités plus « larges » que l'on a acquis 3 la suite de différentes expé-

riences (management, gesdon, organisation. ).

Cette derniére facon de présenter ses compétences est la plus difficile. Elle
suppose de mettre préalablement i plat toutes ses expériences de maniére
détaillée et de se demander, pour chacune, ce qu’elle nous a apporté.Vous
pouvez tout A fait vous faire aider pourle réaliscr. T
Cette démarche peut étre adaptée A toutes les situa-
B ~ rt *
tions de recherche. On peut, en fonction du poste N'hésitez pas &

. " p : P solliciter un proche
visé, changer l'ordre de présentation de ses compé-

e iy : g ou, si vous avez
tences (voir exemple qui suit). Certains candidats |  quaslques années
réalisent une autre rubrique, intitulée d'expérience,

« Connaissances ». Ils y placent des informations plus w1 amllinr

dard | s itrise d' 1 professionnel dans
« standard » ou plus « scolaires » (maitrise d'outils | | centre de bilan.
informatiques, langues, etc.).
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UNE PRESENTATION PAR « DOMAINES »

Cette candidate a idendfié ros grands domaines de compétence, elle a donc
réalisé trots sous-rubriques. Clest mssez efficace pour faire le point sur sol-méme
bien qu'un peu long et fastidieux i lire pour le recruteur. Il est préferable ainsi d'y
Joindre des exemples.

Domaines de compétence

= Assistance commerciale

- Assistance conseil auprés de la clientéle.

- Négociation technigue et commerciale.

- Téléphone.

- Réception de la clientéle.

- Prise en charge des réclamations écrites et téléphoniques.

- Suivi des objectifs par mise en place de tableaux de bord et instruments
de mesure.

= Gestion

- Analyse méthodique des dossiers (faisabilité, calcul des risques, colt).

- Elaboration de contrats et avenants.

- Rédaction des courriers.

- Gestion technique d'un portefeuille clients (suivi de campagne, appel de
cotisation, relance, recouvrement).

- Surveillance d'un portefeuille clients.

- Mise en place et suivide l'archivage.

- Elaboration de statistiques.

- Suivi des plannings, des agendas.

- Gestion fournitures et stocks.

- Maitrise de I'outil informatigue (traitement de texte, saisie de données,
ete.).

- Mise en forme des courriers, rapports et table aux.

» Communication

- Animation de groupe de travail.

- Participation a la déemarche qualité.

- Formation interne d'employés et stagiaires.

= La notion de domaines de compétence est intéressante. Elle permet de
réunir sous chacune des sous-rubriques des savoir-faire que la candidate a pu
acquérir 4 l'occasion dexpériences professionnelles dans divers contextes et
structures.
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UNE RUBRIQUE, DEUX TYPES DE COMPETENCES

Cette candidate n'a pas beaucoup d'expérience et ses compétences dans les
domaines du secrétarat et du tounsme ont éte essentiellement acquises a l'occa-
sion de stages effectués dans le cadre de sa formation, qui sont décrits briéve-
ment par ailleurs.

| COMPETENCES |

En matiére de Secrétariat :
# Standard, accueil et renseignements des visiteurs.

# Etablissement des factures sur le logiciel Ciel
Gestion.

# Classement des dossiers clients.
# Elaboration du planning du personnel.

# Saisie de documents administratifs (attestations
d'étudiants).

# Mise ajour des plannings des médecins.

# Inscription de sorties du bloc opératoire.

#+ Etablissement des comptes rendus opératoires.
# Distribution du courrier par service.

# Classement et informatisation des dossiers.

En matiére de Tourisme:

# Accueil de laclientéle.
# Affichage des promotions.

# Classement des magazines par zone geographique.

= Voici un bon exemple de CV de « grand débutant » dont I+ expérience pro-
fessionnelle » o' était pas, a priori, tres fournie! La création d une ruhriquc
« Compétences » détaillée puis divisée en deux étoffe considérablement le CV.
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DEUX TYPES DE COMPETENCES, DEUX LIEUX D'EXERCICE

Woicl deux compétences sur un meéne sujet, déclinées dans deux cadres dif-

ferents.

Compétences

Diététique thérapeutique

Diététique en cuisine collective

* Soutien psychologique des
patients

* Realisation d'enquétes
alimentaires

* Mise en place de regimes adaptes

* Prise en charge diététique de
malades specifiqgues : enfants,
alcooligues...

* Investissement dans des actions
de prévention auprés d'écoles et
d'associations

+ Elaboration et application de
documents permettant le respect
des normes d'hygiéne en cuisine
de collectivite

= Approche concréte des
problémes relatifs & la gestion

* Organisation des moyens
matériels et humains

= Réalisation de projets éducatifs

* Participation & la conception et la
distribution des repas

= On comprend bien que les deux compétences sont complémentaires et
qu'elles peuvent étre exercées dans des structures ou des situations différentes.
Unesorte de CV-ettre qui permet de « cerner » assez rapidement la personne.
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Langues et informatique

ertaines connassances méritent d'étre mises en valeur dans un CV, en

étant plus ou moins détallées et explicitées en fonction de son projet pro-

fessionnel, du poste que I'on vise et du niveau réel dont on peut justfier
lors d'un entretien de recrutement. Il s’ agit bien souvent de la pratique d’une ou
de plusieurs langues, de la maitrise de certains logiciels mformatique, d'Internet,
etc. Le candidat se trouve confronté i plusieurs choix : soit les placer dans une
catégorie « Divers », qui sert alors de fourre-tout, soit les mettre en évidence
sous un titre « Compétences », ou « Connaissances » Cependant, certains font
preuve d'imagimtion en les regroupant sows des intitulés de rubrigues originaux
{voir plus loin}.

Chaque option est défendable, le tout est de mesurer I'importance, pour soi et
pour le recruteur, de ces connasssances dites « diverses » Sont-elles absolument
nécessaires pour obtenir le poste vié? (si vous étes tres faible dans la pratique
d'une lingue, mieux vaut faire I'impasse). Avez-vous véritablement le désir de les
utiliser? Etes-vous certain de bien les maitriser au point d’avoir intéreét a les

mettre en valeur?

Un choix qui vous engage

Les langues. Entre le niveau de lingue annonce ou suggere [fTA trichezpas

sur un CV et le niveau réel du candidat, il y a parfois
un fossé que détectent rapidement les recruteurs. Ne 5i vous avez mentl,

trich . e . I et que votre
richez pas sur ce point : certains commencentlen- | |00 oo tour aten

tretien en francgais et le terminent dans une autre apergolt, votre

langue. D’autres, pour vérifier votre niveau, et sile avenir dans

'entreprise risque
fortement d* é@tre
comprormis !

poste que VOous Convoltez en nécessite une bonne mai-

trise, vous confieront 4 un de leurs collégues pour dis-

cuter « technique » dans une langue étrangere.

La maitrise des outils informatiques cst pratquement incontournable dans tous les
meétiers aujourd hui. Il est conseillé, la encore, de préciser votre niveau de
connaissance des outils et d'apporter le maximum d’éléments sur les logiciels
utilisés et leur version.
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DANS LA RUBRIQUE « FORMATION »

Dans I'exemple ci-dessous, le candidat a choisd de mentonner ses connaissances
en langues dans la rubrique « Formation », qui est elle-méme placée au début de
son CV

FORMATION

2007 : DUT génie civil option batiment & I'UT de (Ville)
dont un semestre effectué a8 Leeds Metropolitan
University (Angleterre) en HND Civil Engineering et
BESC Construction Management.

2005: Baccalauréat S

Anglais: lu+++, ecrit ++, parle ++

Géorgien: lu++, écrit +, parle +

w [ csindications du niveau dans chague langue sous forme de « plus » sont bien
trouvées. Elles permettent de les visualiser du premier coup d'cedl. Par ailleurs,
placer une langue rare que vous maitrisez asez bien est une garantie d'attirer
attention du recruteur.

LES REGROUPER DANS UNE SEULE RUBRIQUE

Dians les pages qui suivent, vous trouverez les modéles adoptés par six candidars
qui ont chois de présenter leurs connaissances linguistiques et informatiques,
chacun i leur maniére, mais dans une seule et méme zone (voir les commen-
taires i la fin du dernier exemple, page 186). Ce n'est pas toujours, i notre avis, la
bonne solution pour les ingénieurs informaticiers, auxquels on demande d'ére
plus pointus dans leur spécialité qu'en lingues vivantes.
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| TECHNIQUES ET LANGUES |

1 Téléecommunications et réseaux : systémes de tele-
communications, radiocommunications spatiales,
architectures des réseaux, protocoles, dimension-
nement et mise en ceuvre des réseaux, téléphonie
mobile, transmission du signal vocal et de I'image.

0 Electronique : systémes et composants électroniques,
DAO et CAO (langage WVHDL), microélectronique,
circuits intégrés micro-ondes, traitement du
signal, antennes, électromagneétisme, physique
des plasmas.

4 Informatigue : programmation en Pascal, C++, Java,
Assembleurs 68xxx et 805 1.

Systémes d'exploitation : Dos, Windows NT, UNEX,
LINUX.

Systemes temps reel multitdches : noyaux PS0S &
IRMX.

Logiciels |AO : PSpice, Matlab.

1 Reéalite de I'entreprise : gestion de projet, gestion finan-
ciére, planification, slreté de fonctionnement.

1 Anglais :courant.

1 Espagnol : notions perfectibles.

OUTILS DE COMMUNICATION

INFORMATIQUE 50U S WINDOWS : Word, Excel, Access.

LANGUES : anglais, espagnol (niveau terminale).
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Langages

# Allemand :courant

2005 : assistante d'un professeur d'histoire medigvale de I'universite
de Mayence (six mois).

2005 : six mois d'études a la faculté de Mayence.
2003-2004 : deux mois comme jeune fille au pair ainsi que trois
semaines d'études dans un lycée en Allemagne.

» Anglais: niveau scolaire.

» Informatique : Windows, Mac 05X, Works, SPSS, PowerPoint,
initiation Photoshop et XPress.

LANGUES ETRANGERES ET INFORMATIQUE

- Anglais Courant; une année d'études a l'université de
Lancaster (GB).

+ Allemand Bonne compréhension et expression (plusieurs
séjours linguistiques a Francfort).

« Informatique Bonne connaissance des logiciels GL Win
(cotation boursiére) et Viking : Delphi
Economics (analyse technigue).

Maitrise de MS Office (Excel, Word, Access,
PowerPoint) et du systéme d'exploitation WIN-
DOWS NT.

Bonne maitrise des moteurs de recherche sur
Internet.

Création de sites, bonne maitrise de Frontpage.
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Compétences

Langues

Informatique

Anglais : courant. Obtention du Cambridge
Proficiency Exam en 2005. Séjours linguis-
tiques aux Etats-Unis. Expérience profession-
nelle de 2 mois a Londres.

Systémes d'exploitation : UNIX, Windows.
Langages de programmation : C, Ada, Turbo
Pascal.

Outils : Parcell, BDS, APIC, SPORT, G2R.

Compétences techniques et linguistiques

Reseaux

Informatique

Anglais

Allemand

Espagnol

Teéléinformatique (0SI, X.25, TCP/IP), réseaux
locaux (Ethernet, Tooken-Ring); réseaux mobiles
(DCS 1800, WLAN).

Programmation (ADA, TURBO PASCAL, C ANSI;
bases en C++), systémes d'exploitation (DOS,
Windows 3.11, Windows NT, UNLX), applications
Windows (Word, Excel, MATLABY), sghd (SQL).

Parlé, lu et écrit. Obtention du First Certificate of
Cambridge en juin 2005.

Parle, lu et écrit.

Débutant.

w | e premuer candidat, mgénieur, aurait pu sans doute placer ses connatssances
el inl'n:lrnul:iquc dans une ruhriquc separce : elles ne sont pas annexes, mat font
partie intégrante i la fois de sa formation et de son expérience professionnelle.

Le deuxiéme reste tres sobre, mas a trouvé un titre de rubrique original. La troi-

sieme candidate, qui recherche un poste dans le domame de la communicaton

et de la culture, ualise la ruhriquc o Langages » pour mettre en valeur des expé-

riences quelle n'a pas présentées ailleurs dans son CV ainsi que la praaque de

logiciels utiles pour le poste qu’elle vise (Photoshop et XPress). Les trois der-
niéres presentations relévent de démarches identiques.
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AUTRES PRESENTATIONS POSSIBLES

A chaque fois que c’est possible, il est conseillé d’apporter des informations
complémentaires pour étayer son propos. Voici cing autres exemples.

COMPETENCES INFORMATIQUES

Traitementde texte: ........... Word (PC, Mac)

Tableur: ...........cvvvua... Excel (PC, Mac), Multiplan
Gestionnaire base de données: .. Access, Dbase

Gestionnaires de comptabilité: .. Ciel Comptabilite, Ciel Gestion

commerciale,
Ciel paye, Ciel Immos

Retouche d'image et mise

= I 0T (- T PageMaker (Mac);
Photoshop (Mac)

Informatique Excel, Ciel Gestion et Ciel Compta
Access et Dbase (base de données)
Word 2000 (traitement de texte)

Compétences informatiques:

- Environnements : DO S, Windows
- Langages : C/C++, PASCAL, 50L, Windev (W-Langage)

OUTILS INFORMATIQUES |

« Environnements : WINDOWS, UNIX, 052, D0S.

» Logiciels : WORD, EXCEL, MATLAE, PHOTOSHOP, PAINT-
SHOF.

* Langages : C++, MATLAE, FORTRAMNT7, PASCAL.
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COMMAISSANCES

Langues:
= Anglais :

« Allemand :
« Hindi :

Informatigue :
:Langages:
* Environnements :
* Logiciels :

Télécom :

nications H.F.

bon niveau lu, écritet parlé (TOEFL :
notel.

niveau scolaire.
parle.

C, Visual Basic, Fortran, Pascal.
Urix, MSDOS, Windows, Web.

OPMET, MATLAB, MDS, MENTOR GRA-
PHICS, ATDI WARFARE.

+ Réseaux cellulaires (référence).
* Faisceaux hertziens, communications par satellite et commu-
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Divers ou hobbies,
centres d’interét...

ttenton, piege! Cette petite rubrigue peut s’avérer stratégique, surtout

pour les jeunes diplomés. Si vous demandez aux responsables de recrute-

ment 5'1l est utile de placer ses centres d'intéret 4 b fin du CV,ils sont
presque unanimes @« S vous n'avez rien d'intéressant i mentdonner, en dehors
de “lecture” ou “cinéma”, voire “voyages”, faites I'impasse ! » Mais si 'on
« CTEWSE » UN tant soit peu, on s apercait qu'en fait cette rubrique si anodine peut
faire basculer du tout au tout un avis sur un candidat et « rattraper » parfok un
CV trop semblable aux autres.

Lintéréet de cette ruhrir_]uc est de dévoiler ce qui, en dehors des études et du
travail, vous fait avancer dans la vie ow, tout au moins, vous fait mettre le nez
dehors. Ce peuvent cre le rugl‘l}r,lcs echecs, lascersion de FAnnapurna, la respon-
sabilité d'une junior entreprise. .. On ne vous reprochera jamais franchement
son absence. Mais sa présence, 4 condition, bien siir, de pouvoir la justifier lors

d'un entretien de recrutement, peut constituer un apport déterminant.
Quimporte le flacon...

Lintitulé « Hobbies » est nettement dépassé. Les termes les plus utlisés aujour-
d'huisont « Centres dintérét », « Activités extraprofessionnelles », voire « Divers »
ou « Autres expériences s A vrai dire, son nom importe peu. Lessente] est la
maniére dont vous allez mettre en valeur vos petites ou grandes expénences et
ce qu'elles peuvent, concrétement, apporter a un recruteur, lu dévoiler d'inte-

ressant sur votre personnalité.

S |c_5pn1_r|f a toujours la L‘LTI-:L'.' ;{upr&ﬁ Ei-::i employeurs, activités associatives
particuliérement lorsqu’il s’agit d'un sport

d’ équipe (la musculation, par exemple, ne N*hésitez pas 4 les
détailler si, par exemple,
vous souhaitez travailler

: : : . dans le domaine des
celles qui ont une coloraton sociale, ont égale- ressources humaines.

retient pas spécialement Dattention. ..}, les
autres activités associatives, notamment

ment une bonne notoriéee.
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PRECISER AU MAXIMUM SES CENTRES D'INTERET

Voict comment, derriére des termes ausst banals que « lecture » ou « voyages », un
candidat peut introduire des notions plus préases et surtout plus révélatrices de
sa personnalité,

Centres d'intérét

Lecture {(economie, stratégie et organisation d'entreprise, finances,
etc.) : analyse strategique et financiére du Groupe A. F en 2007.

Bourse, cartes, jeux de societé, mode, peinture.

Géographie, voyages, tourisme : multiples séjours aux Etats-Unis,
Grande-Bretagne, Pays-Bas, Espagne, Gréce.

Golt prononcé pour la découverte de toute activité nouvelle et future.

w e candidat montre la vanéeé de ses centres d'imtérét {p:ut—érrc un peu trop, la
mention de « cartes, jeux de société » n'était pas indispensable) et ajoute une
petite phrase sur son gotit pour la nouveautd, qu'il devrajustifier en entretien!

FAIRE DES RUBRIQUES SPECIFIQUES (EXEMPLE 1)

La place prise par les activités associatives de cette candidate montre qu'il ne agit
phs d'un « hobby » mais d'une occupation 3 part entiére, bien qu'a temps partiel.

VIE ASSOCIATIVE

2006-2008 Fondatrice et vice-présidente de I'Association « BAC
PLUS »;
- Mise encontact des entreprises locales avec les étu-
diants : offres d"emploi, stages et formation aux
entretiens et a la rédaction de curriculum vitae ;
- création de cours intensifs de rattrapage en anglais.

2005-2006 Membre du corps enseignant de |'association
« Entraide scolaire amicale ».

= Limplication de cette candidate dans le devenir pmfcssimm:l des émdiants et
le soutien scolaire justifie la eréation d'une rubrique séparée, particuliérement
quand on se destine a une carnére dans les ressources humaines.
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FAIRE DES RUBRIQUES SPECIFIQUES (EXEMPLE 2)

Ce candidat mgénieur n'a pas hésité a créer également une ruhrir_;u: pour ses
emplos « étudiants ».

| EMPLOIS OCCASIONNELS

1  Soutien scolaire et cours de remise a niveau (college et
lycee).

1 Formation « Microsoft Windows & Word » dispenseée au per-
sonnel enseignant de l'Ecole nationale d'ingénieurs de Brest.

- et ruhriquc est I'occaston pour ce candidat de souligner sa place toute
particuliére au sein de son école 11l y a dispensé des cours d'inlbrnmtiquc aux
enseignants. Un élément qui n’a pas manqué d’attrer attention du recruteur. ..

FAIRE DES RUBRIQUES SPECIFIQUES (EXEMPLE 3)

Si vous étes « mobile » dans Iime et que linconnu ne vous effrie pas, soulignez
vos eventuelles expéniences a l'étranger.

ACTIVITES EXTRAPROFESSIONNELLES

Animation Assistante de maternelle dans un quartier pauvre
de Santiago, Chili, pendant six mois...

= Ajoutée 3+ trossieme anmée en programme d' échange avec une urnversité cana-
dienne », cette expénence humanitaire au Chili ne peut quialerter le recruteur sur
deux éléments importants de la personnalité de cette candidate : elle est prete i
« bouger » glographiquement et 4 vivre des expériences hors du commun. ..
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EVEILLER LA CURIOSITE DU RECRUTEUR

En dire un peu, mais pas trop... Une facon comme une autre d'aiguiser la

curiesite du recruteur et d'obtenir un entretien. ..

Lecture de livres policiers » Marathons de Paris 2007 et 2008 « Triathlon
de La Baule, aviron (vice-<champion d'académie, championnats de
France universitaires) = Aviron au club de Laval = Site personnel :
www.lisez-moi.com Isite de romans policiers développé en JAVA).

w Littérature, sport, Internet..... les centres d'intérét de ce candidat sont diversi-
fics. Gageons que le recruteur lui demandera de détailler un peu plus, et de vive

voix, ses expenences de lecteur et de marathonien!

CHOISIR UNE FIN DE CV PLUS PERSONNELLE

Surprise : ¢'est 'absence d'intitul® qui fait presque la richesse de ces quelques
phrses, placéesa la fin du CV.

J'apprécie les randonnées, le cyclisme, la chasse.

Je participe a la vie de I'entreprise familiale, que ce soit au bureau, par
les livraisons, ou dans le dépot.

Je possede le permis VL ainsi gu'une voiture.

w Cette facon de parler de soi en mélant des éléments de loisir et de vie fami-
liale n'est pas dénuée d'intéreét, et peut méme rassurer le patron d'une pette
entreprise qui désire recruter un jeune Liiplﬁnlé. Celui-ci, an moins, connait de
tres pres b vie de lentreprise et ses difficultés quotidiennes. ..
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