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ITEMS DE DISCUSSION : Rencontres avec le V.-P. gestion et office

· Nature du contrat visé

· Mêmes formats de CV?

· Procédures d’évaluation des propositions liées à l’appel d’offre 

ex. pointages pour l’expertise de l’organisation et celle du personnel assigné (CV et/ou sommaire exécutif)

· Rôles, responsabilités et tâches actuelles du personnel assigné versus rôles, responsabilités et tâches à accomplir advenant l’obtention du contrat

ITEMS DE DISCUSSION : Rencontres avec le personnel

· Nom adresse complète, moyens à contacter et heures préférées

· Présentation de la démarche et suite à donner

· Recueil d’informations pertinentes à l’appel d’offre

Objectif de travail

Qu’est ce que je veux faire?
(profession/occupation)

A quel niveau de responsabilité?
(niveau)

Avec qui je veux le faire?
(clientèle)

Pour qui est-ce que je veux le faire?
(entreprise)

Où est-ce que je veux le faire?
(lieu)

EXEMPLES:
# 1
# 2

Quoi? 



Enseigner 


Service à la clientèle

A quel niveau? 
Professeur titulaire 
Commis

Avec qui? 
Enfants autistiques 
Clients

Pour qui? 
Une école publique 
Centre d’appels

Où? 
Moncton 
Moncton

Objectif de travail #1:
Poste de professeur titulaire pour les enfants autistiques dans une école publique de Moncton 

Objectif de travail #2:
Poste de commis au service à la clientèle pour un centre d’appels de Moncton

Autres exemples:

Poste de conseiller à l’emploi/développement de carrière pour les clients handicapés 


Poste de commis de bureau dans une banque, région de Moncton


Secrétaire/comptable dans une petite entreprise


Opérateur d’élévateur de charges chez  ABC Transport ltée.

Dans l’espace ci-dessous, écris ton objectif de travail ou le travail visé. 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Les qualités professionnelles

Entregent

accessible

accommodant

agréable

affable

aimable

amical

apprécié

bienveillant

chaleureux

collaborateur

conciliant

compétent

coopératif

courtois

délicat

dévoué

diplomate

discret

élégant

fiable

ouvert

plaisant

respecté

sociable

solidaire

sympathique

Attitude

calme

confiant

consciencieux

conséquent

franc

gai

honnête

impartial

juste

logique

loyal

méthodique

objectif

positif

pratique

prévenant

professionnel

réaliste

responsable

sensible

sincère

stable

spirituel

tolérant

Enthousiasme/

Dynamisme

agressif

ambitieux

assidu

audacieux

autoritaire

combatif

diligent

dynamique

énergique

enthousiaste

entreprenant

fougueux

hardi

meneur

motivé

optimiste

persévérant

ponctuel

Souplesse/

débrouillardise
actif

autonome

contemporain

créatif

flexible

ingénieux

inspiré

innovateur

motivé

ouvert d’esprit

polyvalent

souple

Communication/

Résolution des problèmes
apte à solutionner les problèmes

arbitre efficace

bilingue

curieux

discret

empathique

expert

esprit d'analyse

esprit de décision

facilité d'expression

facilité d'apprentissage

imaginatif

intuitif

jugement sûr

logique

négociateur

pensée claire

pensée latérale

perspicace

persuasif

réceptif

Habitude de travail
capable d'établir les priorités

concentré

consciencieux

constructif

dévoué

diligent

efficace

esprit d'initiative

exact

fiable

méthodique

méticuleux

ordonné

organisé

persévérant

ponctuel

précis

productif

propre

rapide

soigné

travailleur

Autres qualités

non mentionnées:
____________________________________________________________________

Mes 10 qualités les plus importantes:

_______________

_______________

_______________

_______________

_______________

_______________

_______________

_______________

_______________

_______________

À partir de tes 10 meilleures qualités, sélectionne les 5 plus importantes (en fonction de ton travail visée / objectif de travail) et, pour chacune, donne un exemple qui démontre clairement que tu les possèdes.

Ex:  Digne de confiance
Mon dernier employeur me confiait la responsabilité de grosses sommes d’argent

1.
_____________________
_________________________________________


_____________________
_________________________________________

2.
_____________________
_________________________________________


_____________________
_________________________________________

3.
_____________________
_________________________________________


_____________________
_________________________________________

4.
_____________________
_________________________________________


_____________________
_________________________________________

5.
_____________________
_________________________________________


_____________________
_________________________________________

QU’EST-CE QU’UNE RÉALISATION?

Chaque jour, chaque semaine et chaque année, nous faisons des choses et vivons des expériences qui sont plus importantes et/ou satisfaisantes que d’autres. Ce sentiment de réussite, de fierté, de satisfaction, de se sentir bien intérieurement, sont des indices d’une réalisation.

ANALYSE DE TES RÉALISATIONS

La clé pour définir qui tu es et ce que tu fais de bien est d'examiner soigneusement quelques unes de tes réalisations. Elles peuvent être grandes ou petites, reconnues ou discrètes. Ce qui compte, c'est que tu sois fier de les avoir accomplies.  Les réalisations sont de petites histoires racontant  ta productivité. Elles démontrent tes forces et les habiletés que tu as utilisées pour les accomplir. Elles démontrent également ton intérêt et sens d'initiative. En résumé, elles sont la première étape d'une recherche efficace de travail.

SURVOL DE TES RÉALISATIONS QUALITATIVES ET QUANTITATIVES

· Conçu et mis en place un nouveau système de classement.

· Atteint le plus haut taux de production de tout le département des ventes.

· Choisi pour être superviseur de formation des nouveaux employés.

· Participé à un comité de contrôle de la qualité.

· Reconnu pour être l'employé le plus ponctuel sur une longue période.

· Appris à opérer de nouvelles machines en seulement trois semaines.

· Commencé comme commis et promu superviseur en une année.

· Remplacé le superviseur durant son absence.

· Assisté l'ingénieur à redessiner la chaîne de production, ce qui a permis d'augmenter la production de 10 %

· Présenté à des consommateurs de nouvelles machines et leur fonctionnement.

· Participé pleinement au succès d’une activité bénévole / scolaire.

· Construit un patio / une remise.

· Fait de la randonnée à travers l’Europe / Canada.

· Aidé à résoudre une crise familiale.

Exemple #1

Courte description : Superviser le déménagement d’une compagnie
Situation ou problème :  Coordonner le déménagement de notre compagnie dans de nouveaux locaux en limitant les dépenses et en évitant un arrêt des activités.

Ce que j’ai fait - Habiletés utilisées :  J'ai discuté avec chacun des employés "clés" afin de connaître leurs besoins relativement à l'espace de bureau, l'équipement, etc.  J'ai aussi coordonné le déménagement avec les électriciens, les charpentiers, etc.  J'ai analysé les coûts des différentes possibilités et décidé de faire le déménagement à partir du vendredi midi.

Résultats :  Le déménagement fut complété en deux jours (une demi-journée de moins que prévu), à un coût moins élevé et sans interruption de service.

Exemple # 2

Courte description:  Réorganisation du système de classement

Situation ou problème :  Avoir hérité d'un système de classement inefficace.  Perte de temps à chercher un dossier.

Ce que j’ai fait - Habiletés utilisées :  J'ai obtenu l'autorisation de mon directeur afin de réorganiser le système.  J'ai estimé que cela prendrait deux jours pour compléter ce travail.  J'ai commencé par jeter les anciennes séparations et les remplacer par des neuves.  J'ai divisé les dossiers surchargés en de plus petits auxquels j'ai donné de nouveaux noms. J'ai réorganisé l'ensemble du système.

Résultats :  J'ai terminé le travail en seulement une journée et demie. Quand j'ai fait la présentation du nouveau système, mon directeur m'a félicité et a exposé aux autres travailleurs la qualité de mon travail.

Exemple #3

Courte description:  Appris par moi-même le programme MS Word

Situation ou  problème:  Je n’avais pas assez d’argent pour couvrir les frais d’un cours et je désirais apprendre le programme MS Word.

Ce que j’ai fait – Habiletés utilisées : J’ai fait une entente avec un ami afin d’avoir accès à un ordinateur.  J’ai lu le manuel d’information du programme et j’ai commencé à l’utiliser.  J’ai eu à résoudre plusieurs problèmes et j’ai demandé de l’aide à des personnes qui connaissaient ce programme.

Résultats:  En une semaine, j’ai été capable d’utiliser adéquatement le programme MS Word.

Exemple #4

Courte description:  Fait une randonnée  à travers l’Europe

Situation ou problème:  Je désirais voyager en réduisant le plus possible les coûts.

Ce que j’ai fait – Habiletés utilisées:  Je me suis fixé un budget, recueilli de l’information, préparé un itinéraire, fait les arrangements nécessaires et eu à être très ouvert aux différents styles de vie des pays étrangers.

Résultats:  J’ai voyagé durant trois mois, visité cinq pays et appris énormément.

STIMULANTS DE MÉMOIRE

Voici quelques points de départ qui stimuleront ta réflexion si tu as de la difficulté à te souvenir de tes réalisations.

· La chose dont tu es le plus fier au cours de la dernière année.

(
Un problème spécifique que tu as résolu.

(
Quelque chose que tu as construit ou créé.

(
Une idée que tu as développée.

(
Une période où tu as augmenté les ventes ou réduit les coûts d’opération.

(
Une reconnaissance ou un trophée obtenu.

(
Un cours, un programme suivi ou un diplôme obtenu.

(
Quelque chose que tu fais mieux que les autres.

Cherche dans tes souvenirs et identifie 6 expériences / situations dont tu es fier.  Écris-les dans les espaces prévus à cette fin.

Réalisation #1
Donne une courte description:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quel était la situation ou le problème?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Qu’est-ce que tu as fait?  Quelles sont les habiletés que tu as utilisées?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quels ont été les résultats?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Réalisation #2
Donne une courte description:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quel était la situation ou le problème?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Qu’est-ce que tu as fait?  Quelles sont les habiletés que tu as utilisées?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quels ont été les résultats?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Réalisation #3
Donne une courte description:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quel était la situation ou le problème?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Qu’est-ce que tu as fait?  Quelles sont les habiletés que tu as utilisées?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quels ont été les résultats?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Réalisation #4
Donne une courte description:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quel était la situation ou le problème?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Qu’est-ce que tu as fait?  Quelles sont les habiletés que tu as utilisées?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quels ont été les résultats?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Réalisation # 5

Donne une courte description:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quel était la situation ou le problème?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Qu’est-ce que tu as fait?  Quelles sont les habiletés que tu as utilisées?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quels ont été les résultats?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Réalisation # 6

Donne une courte description:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quel était la situation ou le problème?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Qu’est-ce que tu as fait?  Quelles sont les habiletés que tu as utilisées?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Quels ont été les résultats?

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

GUIDE DE COMPÉTENCES RELIÉES AU TRAVAIL

Définition :

· Les habiletés dont tu auras besoin pour accéder au monde du travail actuel.

· Les habiletés dont tu auras besoin pour continuer à développer  tes habiletés et à évoluer dans ton milieu de travail.

LES ATTITUDES

	1. FIABLE
	Démontre que tu es un employé digne de confiance, faisant un bon travail.



	2. INTÈGRE/HONNÊTE
	Agir selon l’éthique.



	3. SOUCI DE LA QUALITÉ
	Recherche constante de l’amélioration.



	4. AUTONOME ET SENS DE L’INITIATIVE
	Avoir une vision des besoins, faire le travail nécessaire et s’engager à obtenir des résultats.



	5. CAPABLE DE PRENDRE DES RISQUES
	Utiliser de nouvelles méthodes et approches que tu crois maîtriser même si tu n’en es pas sûr.



	6. ENGAGÉ
	Démontrer un effort et un engagement envers un employeur ou dans un projet.



	7. COURTOIS
	Démontrer de la compréhension, de la préoccupation et du respect envers les personnes qui t’entourent.


LES APTITUDES DE BASE

	8.
CAPABLE DE S’ADAPTER
	Avoir la capacité de t’adapter aux changements en t’assurant l’atteinte de tes objectifs.



	9.
COMMUNICATEUR
	Avoir la capacité de communiquer aux autres ce que tu penses, ce que tu désires faire ou ce que tu veux que les autres fassent.  Cela par écrit, par la parole ou par ton langage verbal.



	10.
RÉSOUDRE DES 
PROBLÈMES/PRENDRE DES 
DÉCISIONS
	Avoir la capacité d’identifier un problème, d’évaluer si tu peux trouver des solutions et de décider de la meilleure solution à prendre.



	11.
GÉRER LE TEMPS
	Utiliser de façon satisfaisante et productive le temps à ta disposition.



	12.
SE VÊTIR ET PARAÎTRE DE 
FAÇON APPROPRIÉE
	Te présenter au travail de façon convenable et sécuritaire dépendamment du type de travail à effectuer.



	13.
ÉQUILIBRER SA VIE 
PERSONNELLE ET SA VIE 
PROFESSIONNELLE
	Choisir et gérer tes responsabilités professionnelles et personnelles de façon à être bien dans ta peau.



	14.
NÉGOCIATEUR
	Travailler à obtenir ce que tu désires de quelqu’un de façon à ce que les deux personnes gagnent.



	15.
GÉRER LE STRESS
	Être capable de composer avec toutes les demandes et les pressions existant dans ta vie.



	16.
COMPOSER AVEC LES 
DÉPENDANCES
	Être capable de reconnaître et composer avec les comportements stériles que tu répètes sans cesse et ne peux contrôler.



	17.
COMPOSER AVEC LES 
INJUSTICES
	Composer avec le fait qu’il arrive parfois que les gens peuvent te traiter injustement parce qu’ils te perçoivent différemment de ce que tu es en réalité.



	18.
DÉVELOPPER DES RELATIONS 
D’AIDE
	Développer et participer à des relations avec les membres de la famille, les amis, les connaissances, les contacts et les autres personnes qui peuvent t’aider et qui sont prêtes à t’aider.



	19.
GÉRER SON ARGENT
	Être capable de vivre avec l’argent que tu as ou que tu gagnes.



	20.
GÉRER L’INFORMATION
	Être capable de rechercher et comprendre l’information pertinente te permettant de rejoindre ta vision, de faire ton travail ou de vivre ta vie comme tu le veux.


LES SAVOIR-FAIRE

	21.
APTITUDES FONDAMENTALES
	Être capable de lire, écrire et compter.



	22.
APTITUDES SPÉCIFIQUES POUR 
EXÉCUTER UN TRAVAIL
	Posséder les aptitudes spécifiques requises par un employeur avant d’être embauché. Ces aptitudes sont plus précises que les aptitudes de base.



	23.
SAISIR LES OPPORTUNITÉS 
D’APPRENTISSAGE
	Être capable d’apprendre et de s’améliorer.



	24.
ACQUÉRIR DE 
L’EXPÉRIENCE
	Être capable de développer ses compétences et de démontrer aux employeurs qu’ils peuvent avoir confiance en toi et que tu peux faire le travail.



	25.
COLLABORER ET/TRAVAILLER 
EN ÉQUIPE
	Être capable de collaborer avec les autres à l’intérieur et à l’extérieur du milieu de travail et être prêt à partager les résultats d’un travail d’équipe.



	26.
COMPRENDRE LES OPÉRATIONS 
DE L’ENTREPRISE
	Savoir comment l’entreprise fonctionne et pourquoi elle fonctionne de cette façon.



	27.
CONSERVER SES VALEURS
	Faire ce que tu considères le plus important pour toi et pour les autres.


HABILETÉ, UN MOT INCOMPRIS

La plupart des gens sous-estime le nombre d’habiletés qu’ils possèdent.  On estime qu’en moyenne, une personne acquiert près de 700 habiletés au cours de leur vie.

Qu’est-ce qu’une habileté?

Une habileté c’est:

(
une chose que tu peux faire

(
une chose que tu sais faire

(
une chose que tu as apprise à faire

(
une chose pour laquelle tu as développé des aptitudes à faire

(
la description spécifique de tâches (emplois actuels/passés)

(
une action que tu as faite

Les habiletés peuvent être regroupées en trois catégories.  Ce sont celles reliées au…

…TRAVAIL AVEC LES GENS

(
prendre soin, aider et servir les gens

(
travailler en équipe

(
diriger et superviser les autres

(
inciter les gens ou négocier

…TRAVAIL AVEC LES CHOSES

(
utiliser des outils, machines ou équipements

(
entretenir ou réparer les choses

(
comprendre comment fonctionnent les choses

· construire des choses de tes mains

…TRAVAIL AVEC LES IDÉES ET L’INFORMATION

(
résoudre des casse-tête ou des problèmes

(
étudier ou lire

(
faire des expériences ou rechercher un thème

(
t’exprimer par la musique, l’écriture ou les arts

COMMENT IDENTIFIER TES HABILETÉS?

Pour faciliter le processus, nous avons regroupé les habiletés en huit catégories ou domaines de compétences 

1.  Communication

2.
Gestion

3.
Finances

4.
Bureau/service

5.
Création

6.
Assistance

7.
Recherche

8.
Manoeuvre/commerce/techniques

LISTE DE RÉFÉRENCES (EXEMPLE)

Il est toujours bon de conserver une longue liste de références et de choisir seulement celles qui conviennent le mieux (plus pertinentes) pour le travail que tu rechercheS. Ta liste de références devrait s’accroître au fur et à mesure que tu acquiers de l’expérience. Si tu le peux, essaie d’obtenir des lettres de références / recommandations de ces personnes.

Brutus LaTortue
(506) 123-4567

Références
Références
Références professionnelles
académiques
personnelles

Jean Peuput
Yvon Travailler
Jean Ploie

Préposé à l’entretien
Ex-moniteur d’informatique
Voisin

Co-op Atlantique
chez école XYZ inc.
456, avenue Blais

123, rue Halifax
Vendeur
Petit-Rocher (N.-B.)

Bathurst (N.-B.)
Corporation ABC inc.
E1C 1C4

E1C 8J8
123, rue Main
(506) 855-1234

(506) 855-1234 (travail)
Beresford (N.-B.)

(506) 858-6803 (maison)
E1C 6G4


(506) 856-7221 (travail)

Bob LoBlaw
Chantal Ouette
Don Moisan

Superviseur de magasin
Directrice
Médecin à la retraite

Ville de Bathurst
Bathurst High School
Ami de la famille

42, avenue Madison
123, rue Church
123, ruelle Willow

Bathurst (N.-B.)
Bathurst (N.-B.)
Allarville (N.-B.)

E1A 2V6
E1A 2A1
E0A 1B2

(506) 854-2546 (bureau)
(506) 382-1234 (travail)
(506) 855-1111 

Victime Haché
Sabine Allaire
Jappy Toutou

Retraitée, gestionnaire
Conseillère en sexologie
Ami/Avocat

chez ABC et Cie.
C.C.N.-B. - Bathurst
Jap, Jap et Associés

R.R. 4, Boîte E 463
123, rue du Collège
141, boulevard Ballard

Robertville (N.-B.)
Bathurst (N.-B.)
Beresford (N.-B.)

E0A 2P0
E1G 1G4
E1C 1F6

(506) 855-1234 (domicile)
(506) 851-1234 (travail)
(506) 853-1111 

Souviens-toi que tu as besoin d’un minimum de trois références et d’un maximum de six. Bien que les employeurs se contactent entre eux généralement sur les heures de bureau, demande à tes références la permission d’écrire leur numéro de téléphone personnel.

Écris ta liste de références en te basant sur les exemples fournis.

Ton nom
Ton de no téléphone

___________________________
___________________

	Références

Professionnelles
	
	Références

académiques
	
	Références

personnelles 

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	
	
	
	
	

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	
	
	
	
	

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________

	________________
	
	________________
	
	________________


LETTRE DE RÉFÉRENCE / LETTRE DE RECOMMANDATION (exemple)

Votre adresse

Ville, province, code postal

Date

Nom

Titre

Compagnie

Adresse

Ville, province, code postal

Madame, Monsieur,

Je connais Mme Marie Labonté depuis huit ans; elle a été embauchée par ma société lorsqu'elle a terminé ses études secondaires. Elle était très dévouée et sérieuse, apprenait rapidement et avait besoin de peu ou pas de supervision. Elle a quitté après une année de service, mais nous gardons d'elle le souvenir d'une employée modèle et d'une personne charmante.

Je suis au courant des activités de madame Labonté depuis cette époque et je sais qu'elle est consciencieuse et loyale. Elle a participé à diverses activités communautaires et elle en prend elle-même l'initiative en plus de les organiser. Les gens qui ont travaillé avec elle disent qu'elle a un bon jugement et qu'elle est un exemple pour les autres.

Je crois qu'elle serait une excellente employée dans toute entreprise et je n'hésite pas à la recommander fortement.

Veuillez agréer, Madame/Monsieur, l'expression de mes sentiments les meilleurs.

Signature
Votre nom

L’ÉLABORATION DU CV PEUT ÊTRE DIVISÉE EN DIX ÉTAPES:

Étape 1:  
Nom, adresse complète, code postal, numéros de téléphone, 
télécopieur, courriel, site internet

Étape 2:  
Objectif de travail / travail visé

Étape 3:  
Éducation / formation

Étape 4: 
Historique de travail

Étape 5:  
Implication communautaire / Bénévolat

Étape 6:  
Loisirs / Intérêts (optionnel)

Étape 7:  
Habiletés

Étape 8:  
Profil / Sommaire des compétences  (se référer à sa carte d’affaires)

Étape 9:  
Réalisations (optionnel)

Étape 10:  Citations de performance (optionnel)

LES CV CHRONOLOGIQUES ET FONCTIONNELS

Il y a deux types de CV.  Tu devras en choisir un.  Toutefois, avant de choisir, analyse les buts, avantages et désavantages de chaque type de CV puis consulte la banque des exemples de CV pour avoir une meilleure idée.

a.  Le CV chronologique  (style traditionnel)

· Présente les différentes expériences de travail mises en ordre du plus récent au moins récent.

· Pour chaque emploi, il décrit à l’employeur l’endroit, la période, la position tenue et la description des réalisations.

· Est idéal pour les personnes qui ont eu moins de quatre emplois au cours des dix à quinze dernières années.

Avantages

· Met l’accent sur la stabilité de l’historique de travail.

· Présente la progression des expériences de travail.

· Présente les accomplissements et les habiletés reliées à chaque expérience en milieu de travail ou à l’école.

Désavantages

· Met en évidence les périodes où il y n’y a pas de travail.

· Met en évidence les changements fréquents d’emploi.

(
Peut ne pas mettre l’emphase sur ce que tu peux faire.

(
Répète les mêmes habiletés pour différents emplois.

(
Peut ne pas mettre l’accent sur les habiletés requises pour une nouvelle carrière.

b.  Le CV fonctionnel

(
Présente séparément les réalisation / habiletés et l’historique du travail.

(
Dit à l’employeur tes points forts et tes réalisations en fonction de ton objectif de travail ou de l’emploi visé.

(
Si tu as occupé plus de quatre emplois au cours des dix à quinze dernières années, ce modèle est préférable.

Avantages
(
Centré sur tes habiletés et ton expérience.

(
Montre que tu peux bien faire le travail.

(
Réduit l’impact des périodes de chômage, des changements fréquents d’emploi, du manque d’expérience.

(
Centré sur ton objectif de travail (spécialement pour ceux qui changent de carrière ou qui quittent le système scolaire en ayant peu d’expérience).

Désavantages

(
Plus difficile à préparer.

(
N’est pas centré sur les emplois qui démontrent une certaine stablilité.

QUEL MODÈLE DE CV EST LE MEILLEUR POUR TOI?

Après avoir regardé plusieurs exemples de CV fonctionnels et chronologiques, tu dois avoir une petite idée de celui qui te convient le plus.

Voici un petit exercice que tu peux utiliser pour confirmer ton choix.  Cela t’aidera si tu n’es pas sûr.

Coche seulement les phrases qui te concernent ou concernent ton objectif de travail.

(
A.
Mon expérience de travail est limitée (moins de deux ans avec l’objectif de 
travail actuel)

(
B.
Je suis resté dans le même domaine lors de mes derniers emplois.

(
C.
Mon historique de travail présente un développement progressif.

(
D.
Changement d’orientation de carrière / nouveau diplômé.

(
E.
Les titres de mes postes sont très impressionnants.

(
F.
Le nom de mon dernier employeur est un élément important.

(
G.
J’ai été absent du marché du travail pendant un an ou plus (sauf si tu étais à l’école).

(
H.
Je désire mettre l’accent sur mon historique de travail.

(
I.
Je désire éviter les dates.

(
J.
Changement fréquents d’employeurs (travail contractuel, temps partiel, sur appel).

(
K.
Mes habiletés sont plus importantes que mon historique de travail.

(
L.
J’ai utilisé peu d’habiletés lors de mes derniers emplois.

(
M.
J’ai occupé plus de quatre emplois en même temps.

1. Maintenant, prends en note les lettres que tu as cochées et vérifie à quel modèle elles font référence.

2.
Observe lequel des modèles te donne plus d’avantages et moins de désavantages.

a.  Curriculum vitae fonctionnel (emphase sur les habiletés / réalisations)

Avantages

(
A.
Mon expérience de travail est limitée.

(
D.
Changement d’orientation de carrière / nouveau diplômé.

(
G.
J’ai été absent du marché du travail pendant un an ou plus (sauf si tu étais à



l’école).

(
J.
Changements fréquents d’employeurs (travail contractuel, temps partiel, sur appel).

(
K.
Mes habiletés sont plus importantes que mon historique de travail.

(
M.
J’ai occupé plus de quatre emplois.

Désavantages

(
C.
Mon historique de travail présente un développement progressif.

(
F.
Le nom de mon dernier employeur est un élément important.

(
H.
Je désire mettre l’accent sur mon historique de travail.

(
L.
J’ai utilisé peu d’habiletés lors de mes derniers emplois.

b.  Curriculum vitae chronologique (accent sur la progression de la carrière et 
sur les expériences de travail).

Avantages
(
B.
Je suis resté dans le même domaine lors de mes derniers emplois.

(
C.
Mon historique de travail présente un développement progressif.

(
E.
Les titres de mes postes sont très impressionnants.

(
F.
Le nom de mon dernier employeur est un élément important.

(
H.
Je désire mettre l’accent sur mon historique de travail.

Désavantages

(
A.
Mon expérience de travail est limitée (moins de deux ans avec l’objectif de 
travail actuel)

(
D.
Changement d’orientation de carrière / nouveau diplômé.

(
G.
J’ai été absent du marché du travail pendant un an ou plus (sauf si tu étais à 
l’école).

(
I.
Je désire éviter les dates.

(
J.
Changements fréquents d’employeurs (travail contractuel, temps partiel, sur appel).

(
M.
J’ai occupé plus de quatre emplois en même temps.

Si tu es toujours indécis après avoir fait cet exercice, révise l’information concernant les différents modèles et analyse les exemples dans les banques de curriculum vitae.

Mon choix est (cocher un seulement):
(
CV chronologique


(
CV fonctionnel

Maintenant que tu as lu les concepts de base, passons à la rédaction de ton CV.
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