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INTRODUCTION

Vous voila arrivé au terme de votre formation. Vous vous apprétez a amorcer une étape importante, celle
du début de votre carriére professionnelle.

Comme vous le savez sans doute, le marché du travail ne cesse d’évoluer et de se transformer. Le chercheur
d’emploi qui souhaite décrocher I’'emploi de ses réves doit étre en mesure de s’adapter a ces changements afin
de répondre aux exigences des employeurs et des particularités propres a son domaine professionnel.
L'obtention d’un diplome de formation technique de niveau collégial (DEC) constitue assurément un atout qui
facilitera votre insertion sur le marché du travail. A ce titre, le SRAM précisait que « la formation technique
forge des jeunes spécialistes polyvalents, complets, mobiles, qui sont mieux préparés a 'embauche et aux
promotions ».! Le taux de placement des formations techniques est également fort enviable! Selon le SRAM,
78 % des finissants d’un programme technique ont trouvé un emploi en lien avec leurs études: « Malgré
I'incertitude économique des derniéres années, nos sortants s’en tirent tres bien, car seulement 9 % d’entre
eux sont sans emploi 6 mois apreés la fin de leur DEC ».2

Le présent guide vous propose une démarche « étape par étape ». Dans un premier temps, nous vous invitons
a jeter un regard sur le marché du travail afin de savoir comment évolue la situation dans votre domaine,
guestion de bien cerner I'offre et la demande. Nous vous suggérons par la suite un exercice de connaissance
de soi. Qui étes-vous? Que voulez-vous? Quelles sont vos valeurs personnelles et professionnelles? Trouver
réponse a ces questions vous permettra non seulement de faire valoir vos principaux atouts, mais également
d’effectuer des choix qui refletent davantage votre personnalité et votre sens des valeurs. Nous enchainerons
en vous présentant les principaux outils de recherche d’emploi, tels que : le curriculum vitae, la lettre de
présentation, la carte d’affaires et le portfolio, un incontournable pour certains programmes.

Une fois que vous aurez en main tout ce qu’il vous faut pour partir a la recherche de votre emploi, nous vous
indiquerons quelles sont les principales sources et pistes a utiliser. Vous y découvrirez différentes stratégies.
Nous terminerons avec une section sur la sélection et vous transmettrons quelques conseils pour bien vous
préparer a I’entrevue d’embauche.

S'il est vrai de dire que I'employeur a I'embarras du choix, il ne faut pas oublier que les chercheurs d’emploi
ont aussi le choix de leur employeur. Il faut toutefois étre bien préparé et mettre un certain nombre d’efforts

dans sa recherche d’emploi pour atteindre I'objectif fixé.

Nous vous souhaitons donc un emploi qui tiendra compte de votre personnalité, votre dynamisme, vos talents
et vous permettra de développer pleinement votre potentiel.

L'équipe du Service d’aide a la recherche d’emploi vous souhaite bonne chance dans vos démarches et
demeure a votre disposition pour vous soutenir dans votre processus de recherche d’emploi.

Mise a jour janvier 2017

1 SRAM. Guide pratique des études collégiales au Québec, 2017, page 14.
2 |bid., page 19.
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S’informer sur le marcheé du travail

—_—tlt—

Le marché du travail évolue rapidement et la prépondérance économique joue un réle tres important. Il est
donc primordial de se tenir au courant de I'offre et de la demande dans son secteur d’activités, de regarder
les bulletins d’information a la télévision et de lire les journaux — sans oublier la section économique. Vous
pouvez également vous informer des perspectives d’emploi dans votre secteur au Québec ou au Canada en
consultant des sites Internet qui traitent de la question.

Voici quelques adresses intéressantes :

http://emploigquebec.gouv.gc.ca/

http://www.metiers-quebec.org/

N\
-/

http://www.monemploi.com/ \/

http://www.guichetemplois.gc.ca/accueil-fra.do?lang=fra

Vous pouvez également consulter le site Repéres — accessible sur le site Omnivox et faire une recherche ciblée
dans votre domaine d’études. Vousy trouverez de multiples informations sur le marché du travail relié a votre
formation.

Bien que la formation et les connaissances techniques soient toujours de premiére importance, il importe aussi
de se renseigner sur les exigences et les compétences recherchées par les employeurs. Denis Pelletier auteur
de plusieurs volumes en emploi a sélectionné des compétences clés a partir du référentiel de Grégoire
Evéquoz (2004), a savoir :

= S’impliquer dans son travail : prendre des initiatives, gérer I'imprévu

= Se responsabiliser : avoir une discipline personnelle, apprendre dans I’action

= S’adapter a son environnement : s’intégrer et représenter son milieu

= Résoudre des problemes : analyser une situation, user de créativité

= Partager I'information : s’informer, informer, expliquer

= Travailler en équipe : définir un projet, coopérer
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On peut aussi faire un petit exercice et se mettre dans la peau d’'un employeur en se demandant : « Si j’avais a
embaucher du personnel, quelles seraient mes exigences? » Identifiez 5 exigences que vous détermineriez!

Vous pouvez également accumuler les offres d’emploi que vous trouvez dans votre domaine. Ce ne sont pas
nécessairement des offres qui vous intéressent, mais faites cet exercice avant d’étre véritablement en
recherche d’emploi, vous aurez ainsi une idée des exigences des employeurs. Compilez I'information et
utilisez-la lorsque vous rédigez votre curriculum vitae et votre lettre de présentation.

**% Si ce n"est pas déja fait, il serait important de s’inscrire sur notre site Internet (www.collegemv.gc.ca) afin
de recevoir par courriel les offres d’emploi en lien avec votre domaine d’études.

Voici le lien pour vous inscrire :
https://www.collegemv.qc.ca/etudiants-et-diplomes/emplois-et-carrieres/alerte-emplois

Si vous ne désirez pas vous inscrire, vous pouvez tout de méme aller consulter les offres d’emploi sur le site du
cégep, sous 'onglet « Etudiants et dipldmés », ensuite « Dipldomés » et vous consultez la « Banque d’emplois ».
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¢ VOICI UN EXEMPLE ¢

Je suis un étudiant de deuxieéme année en éducation spécialisée et je suis trés intéressé a travailler en milieu
hospitalier. Voici une des offres d’emploi que j’ai conservées :

Prenez connaissance de I'offre et tentez d’identifier le profil recherché ! Vous trouverez dans le texte des
chiffres qui vous renvoient aux notes en bas de page. Voici donc ce que je retiens de cette offre :

Dans un grand hopital prés de chez vous...
...un emploi stimulant vous attend ! A deux pas de chez vous, dans un milieu bouillonnant d'activités’. En
effet, que vous habitiez Montréal ou la Rive-Sud, vous ne serez qu'a quelques minutes de votre lieu de travail.

Assumant un réle suprarégional de par son mandat en traumatologie-réadaptation, I'Hépital Charles
LeMoyne offre des soins hospitaliers et ambulatoires généraux, spécialisés et ultraspécialisés.

Educateur spécialisé

Remplacement? aux services ambulatoires de psychiatrie

Vous couvrirez les besoins de tous les services de psychiatrie externe®, notamment ceux auprés d'une
clientéle adulte souffrant de troubles mentaux et persistants sévéres*. Ceci inclut le suivi intensif dans la
communauté et les résidences de réadaptation.

A votre dipléme d'études collégiales en éducation spécialisée® s'ajoute une expérience pertinente en
psychiatrie®. Vous possédez également un permis de conduire valide et avez accés a une voiture’. A titre de
candidat idéal, vous devez étre disponible pour travailler selon des horaires variés®, incluant des quarts de
soir et les fins de semaine.

Si vous désirez vivre des défis stimulants et un haut niveau de satisfaction personnelle, nous vous invitons a
faire parvenir votre curriculum vitae, avant le 13 décembre 2014, a la Direction des ressources humaines,
Hopital Charles LeMoyne, 3120, boul. Taschereau, Greenfield Park (Québec) J4V 2H1 — Télécopieur : 450-
466-5745 Courriel : recrutement.chcl@rrsss16.gouv.qc.ca

Seules les personnes retenues pour une entrevue recevront un accusé de réception.
Nous respectons le principe de I'équité en matiere d'emploi.

Hépital Charles LeMoyne
Centre affilié universitaire et régional de la Montérégie

UNIVERSITE DE SHERBROOKE

Une offre d'emploi parue dans La Presse

L’employeur recherche probablement un employé dynamique.

Il ne s’agit pas d’un poste permanent, vérifier la durée du remplacement.

Facilité a établir un contact avec les gens.

Intérét pour une clientele adulte souffrant de troubles mentaux.

J'aurai la formation nécessaire a la fin de mon DEC.

Acquérir de I’expérience en psychiatrie (faire un stage en psychiatrie serait peut-étre une bonne idée).
L’employeur recherche quelqu’un de mobile.

Je dois avoir une grande disponibilité.

ONO UL WN B
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Connaissance de soi

La connaissance de soi devrait étre le point de départ de tout processus de recherche d’emploi. Cette étape
facilitera la rédaction de votre curriculum vitae et vous préparera a I'entrevue. Elle vous servira a vous
mettre en valeur comme individu. Lors du processus de sélection, ce sont souvent les habiletés personnelles
qui font la différence. La section suivante vous propose un exercice pour mieux vous connaitre afin de
convaincre I'employeur que vous étes le meilleur candidat.

D QU’AS-TU A OFFRIR?

L'employeur regarde principalement trois aspects de ta personne : ta personnalité, tes compétences, ton
expérience.

® ce que tu aimes (tes intéréts)

® ce que tu sais étre (tes aptitudes personnelles)

® ce que tu sais faire (tes aptitudes professionnelles)

® ce que tu as appris (tes connaissances professionnelles)

L’EMPLOYEUR
VEUT CONNAITRE : ® tes bons coups

® ce quiestimportant pour toi (tes valeurs)
® tes qualités / tes défauts

Dans tous les cas, il faut transmettre a I’'employeur I'information qui est en
lien avec I'emploi ciblé.

Une des premieres étapes dans la recherche d’emploi est d’apprendre a mieux te connaitre.
Pour toi-méme :
e en savoir davantage sur toi te servira a mieux cibler ’emploi qui te convient;

e celat’aidera a mieux définir les traits de ta personnalité et a les verbaliser.

Pour ’employeur :

e ces informations I'aideront a mieux évaluer ta candidature
e prévoir ton comportement au travail (le rendement)
e juger ou présumer de ton intégration dans I'équipe de travail.

La section suivante te propose des exercices qu’il te serait tres utile de faire avant de compléter ton CV ou de
te préparer a une entrevue.
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D TES INTERETS?

Les intéréts sont des activités qui, indépendamment de ta facilité a les exécuter, te plaisent.

Parmi ceux-ci, choisis les trois que tu préferes (et donne un exemple qui explique ce choix).

Aimer les contacts avec les gens :

e aimer les contacts fréquents et superficiels quoique chaleureux (ex. : commerce de détail)

e aimer les contacts qui exigent beaucoup de temps et d’investissement personnel, (ex. : relation d’aide)

Aimer travailler avec les lettres

Aimer le travail structuré et méthodique

Aimer le travail ou il faut gérer 'imprévu

Aimer le travail abstrait et créateur

Aimer le travail qu’il faut concevoir au fur et a3 mesure, (monter un projet)

Aimer étre dirigé

Aimer diriger ou organiser

Aimer travailler seul

Aimer travailler en équipe

POUR FAIRE « SENS »,
CES INTERETS DOIVENT ETRE RELIES A L’EMPLOI CIBLE.
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D TES APTITUDES PERSONNELLES

CE QUETU ES

Les aptitudes personnelles sont des qualités, des talents qui te caractérisent, te distinguent et qui font partie

de ta personnalité.

Coches-en 10 pour lesquelles tu te reconnais (celles que tes amis et parents ont I’habitude de te donner).
Annules-en jusqu’a ce qu’il ne t’en reste que 4. Celles-ci devraient étre tes principales qualités.

Détermination
Persévérance

Sens pratique
Débrouillardise
Acceptation de la critique
Sens de la vente
Confiance

Force physique, endurance
Courtoisie

Discipline

Bon jugement
Imagination

Solidarité

Honnéteté

Flexibilité

Authenticité

Sociabilité

©c 00 00 0 0 0 0 0O 0 o0 o0 o0 o0 o0 o0 o0

Capacité de s’affirmer

©c 00 0 0 00 0000000 0 0 o0 o0 o0

Sens de I'organisation
Diplomatie

Sens de la persuasion
Tolérance

Initiative

Sens des responsabilités
Capacité d’apprendre rapidement
Sens de I'innovation
Discrétion

Autodidacte

Dextérité manuelle
Bonne capacité d’écoute
Minutie, sens du détail
Curiosité intellectuelle
Perspicacité

Ponctualité

Patience

Intégrité

TOUJOURS EN LIEN AVEC L'EMPLOI CIBLE
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D TES APTITUDES PROFESSIONNELLES

CE QUE TU SAIS FAIRE

Les aptitudes professionnelles sont des habiletés, des capacités qui sont exploitées lors d’activités
professionnelles.

Tu as ici des exemples d’aptitudes professionnelles qui sont exigées des employeurs en général. Coches-en 4
pour lesquelles tu te sens plutét a I'aise et performant et décris ton expérience.

EN LIEN AVEC L’EMPLOI CIBLE

Facilité de calcul rapide Capacité de rédiger des rapports clairs et précis

Sens de |'observation Capacité d’estimer les colts d’un projet
Aptitude a calculer rapidement Capacité de superviser des employés

Aptitude a gérer un budget Capacité d’exécution rapide et précise

©c 0 O O ©O
©c 0 O O ©O

Aptitude a diriger une réunion du personnel, une
équipe

Aptitude pour illustrer un contenu abstrait

Aptitude a créer une atmosphére de coopération O Facilité a négocier un contrat

Capacité a définir les objectifs O Facilité a gérer les changements

@)

Facilité a s’exprimer et a se faire comprendre en
public

Capacité a planifier un horaire

Facilité a travailler en équipe Facilité a motiver les autres

Facilité a travailler avec différentes clientéles Aptitude a créer ses propres outils de travail
Capacité de prendre des décisions rapides Aptitude a synthétiser et vulgariser I'information
Facilité d’établir les priorités Aptitude a repérer les difficultés et a les résoudre
Facilité a mener plusieurs taches de front Capacité de synthése et d’analyse
Facilité d’adaptation a un horaire flexible Facilité a accepter les points de vue différents

Aptitude a planifier et organiser une tache Capacité a travailler sous pression

©c 0 0 0 0 0 O ©
©c 0 0 0 0 0 O O

Facilité a écrire de fagon explicite et concise Facilité a percevoir et a identifier le potentiel des

autres

O

QO Capacité de tolérer la répétition Capacité a travailler de longs horaires
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QO Capacité de saisir rapidement les besoins d’une QO Capacité de décrire une situation de fagon claire

clientéle et précise
QO Capacité de planifier et de structurer un projet Q Capacité de se conformer aux instructions
données

Q Aptitude a tenir compte des différences
culturelles

Indique tes 4 aptitudes professionnelles accompagnées de tes explications.

Cégep Marie-Victorin — Guide d’aide a la recherche d’emploi Page 13



D TES HABILETES TRANSFERABLES

Les habiletés transférables sont les habiletés ou aptitudes professionnelles acquises dans un domaine de ta
vie personnelle ou professionnelle et qui sont transférables d’une situation a une autre, d’'un domaine a un
autre, d’'un emploi a un autre...

Exemple :
Si tu as appris a diriger une réunion, tu pourras reproduire cette habileté dans diverses activités ou

situations (ex. : travail, sport, implication sociale)
Si tu es a I'aise avec les technologies informatiques, tu pourras t'adapter facilement.
Si tu es facile d’approche, tu le seras dans des activités bénévoles, dans le sport, au travail...

Quand I'employeur te demandera en entrevue « En quoi tes expériences de travail ou tes activités
parascolaires te préparent-elles a occuper cet emploi? » Que répondras-tu?

En regardant de prés chacune des expériences de ta vie, tu trouveras les habiletés que tu y as acquises et que

tu peux transférer dans un autre domaine.

CES HABILETES SONT D’UNE TRES GRANDE UTILITE POUR CONVAINCRE
L’EMPLOYEUR DE LA PERTINENCE DE TA CANDIDATURE.

En exemple, voici comment tes habiletés développées comme serveur dans un restaurant lors d’un emploi
d’été peuvent t'aider a convaincre un employeur lors d’une entrevue d’emploi dans le secteur de la santé.

Compétences acquises comme serveur dans un restaurant

g . Habiletés transférables comme intervenant en

Habiletés acquises comme serveur ,
santé

e Etablir les priorités e Etablir les priorités (urgences)
e Mémoriser des commandes e Mémoriser I'historique du patient
e Rapidité d’exécution e (Capacité a faire plusieurs taches
e Faire preuve de diplomatie e Faire preuve de diplomatie

avec les clients avec les patients
e Etablir un lien avec les clients e Facilité a établir un lien avec les patients
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Compétences acquises comme moniteur (camp de vacances, terrain de jeux)

Habiletés acquises comme moniteur

Habiletés transférables en enseignement

e Facilité de communication en groupe

e (Capacité a planifier et organiser des
activités — faire preuve de créativité

e Observation des jeunes et des besoins

e (Capacité a motiver

e Patience avec la clientele

e Communication et gestion de classe

e Préparer ses cours selon les méthodes
pédagogiques en vigueur — étre créatif
et soutenir |'attention

e Repérer les difficultés des éléves

e Etre capable d’encourager et stimuler

e Patience avec les éleves

A toi de voir ce que tu peux transférer de tes compétences acquises.

‘ Poste :

Habiletés acquises :

Habiletés transférables :

‘ Poste :

Habiletés acquises :

Habiletés transférables :

Loisirs :

Habiletés acquises :

Habiletés transférables :
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‘ Bénévolat :

Habiletés acquises : Habiletés transférables :

D TES COMPETENCES PROFESSIONNELLES

CE QUE TU AS APPRIS A FAIRE

Tu viens de terminer un DEC en design d’intérieur et tu as acquis des compétences directement reliées a ce
domaine de travail. L'employeur voudra savoir ce que tu sais faire. N'aie pas peur de donner des détails.

Exemple :
e résoudre des problemes de faisabilité;

e interagir dans des situations de travail variées;

e traduire des concepts d’aménagement par des procédés graphiques et de présentation
visuelle;

o déceler et représenter les tendances du marché;

e élaborer des projets pour des marchés ciblés.

A) Décris huit principales compétences acquises au cours de ta formation et pour lesquelles un employeur
serait susceptible de t’embaucher. Il est normal que tu aies I'impression de ne pas maitriser totalement
ces compétences. Cependant, ce qui t'es demandé est d’énumérer ce pourquoi tu as été principalement
formé. L'employeur s’attend a ce que tu possedes les connaissances de base et non la maitrise compléete
de ces éléments.
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B) De plus, certaines compétences sont acquises hors de ta formation. Ex. : informatique, entraineur de ski,
animation de groupe, service a la clientéle...

Pour chacune de ces catégories, mentionne celles que tu as accumulées en cours de route.

EXPERIENCES

INFORMATIQUE DE TRAVAIL PARASCOLAIRE AUTRES
exemples : exemples : exemples : exemples :
Photoshop, Autocad, Animer un groupe de Organiser un bal de Savoir agir avec les
Excel, Word, Powerpoint |jeunes 5-10 ans. finissants. personnes agées

(comme bénévole).

Superviser trois personnes | Gérer un budget de 200 $ | Faire la cuisine dans les
chez McDonald. pour une piece de camps scouts.
théatre.
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D TES BONS COUPS

Qu’importe I'dge, il y a des moments ol tu as I'impression d’avoir réalisé quelque chose dont tu es fier. Il s’agit
d’une activité, d’'une réalisation matérielle, d’un projet ou d’un geste... qui révele davantage ce que tu es.

A ton avis, nomme deux réalisations pour lesquelles tu ressens un certain accomplissement, une certaine
fierté... (Ici, référe-toi a des faits qui sont importants pour toi).

Vérifie maintenant a quelles forces se rapportent ces réalisations, en tenant compte de ce qu’il fallait connaitre

et posséder pour les exécuter.

CE QUE

REALISATIONS J'AIME FAIRE

APTITUDES APTITUDES (le‘)fl\(l)l :E:fiNEZ:
PERSONNELLES PROFESSIONNELLES 9
ou autres)

Tu es en mesure de constater que toute réalisation sollicite tes
capacités.

Tu ne vois plus certaines de tes forces parce que c’est facile
pour toi de les utiliser. Elles n’ont pas moins de valeur pour
autant. Tu dois en parler a 'employeur.

Répéte cet exercice avec d’autres exemples et cela pourra
t’en dire plus sur toi.
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D TES VALEURS DE TRAVAIL

CE QUI EST IMPORTANT POUR TOI

On dit que nos valeurs sont le moteur de notre vie. Ce sont elles qui alimentent notre motivation. Elles sont
essentielles et guident la plupart de nos actions méme la recherche d’emploi.

Penses-y bien. Pourquoi choisis-tu tel poste, tel type d’entreprise, ou telle ville?

Voici un exercice pour y voir plus clair. Indique, dans les cases appropriées, I'importance que ces valeurs de

travail représentent pour toi.

Je ne veux pas (,;a ne me Yaimerais .C'est.
dérange pas primordial
MILIEU DE TRAVAIL
e Travailler seul
e Travailler en équipe
o Etre parfois avec des gens et parfois seul
e Prendre des risques
e Faire partie d'un grand organisme
e Avoir des fonctions bien déterminées
e Se vétir selon un code établi
e Travailler a I'intérieur
e Travailler a I'extérieur
e Travailler physiquement
e Avoir son propre bureau
e Travailler sur la production
e Voir beaucoup de gens
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Je ne veux pas ?a ne me Yaimerais .c’est.
dérange pas primordial
NIVEAU DE RESPONSABILITES
e Créer de nouveaux projets, idées, techniques, etc.
e Prendre des décisions
e Fixer ses propres objectifs — normes
o Etre responsable de gros dossiers
e Voir al'organisation du temps des autres
e Superviser des gens
e Résoudre des problemes
e Relever de gros défis
DEPLACEMENT
e Déménager fréquemment
e Voyager régulierement
e Travailler dans son environnement, dans sa ville
PRESTIGE
e Préférer 'ambiance a la renommée de 'entreprise
e Travailler dans un grand organisme
e Devenir une personne renommeée dans son domaine
CONDITIONS DE TRAVAIL
e Avoir la sécurité d’emploi
e Avoir des avantages sociaux
e Gagner beaucoup d’argent
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e Perfectionner mes compétences au travail

e Travailler a contrat

e Travailler a temps partiel

e Travailler a temps plein

e Avoir des heures réguliéres

e Etc.

Reproduis ici tes 4 plus importantes valeurs de travail de la case « C’est primordial ».

A. Qu’est-ce que je fais concretement pour que cette valeur se réalise?

B. Est-ce que cette valeur vient de moi ou m’a-t-elle été imposée par le milieu social, ma famille..., moi?
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D TON AUTOPORTRAIT

CE QUE J'AIME FAIRE
(mes intéréts)

CE QUE TU ES
(aptitudes personnelles)

(valeurs)

CE QUI EST IMPORTANT POUR MOI

1. 1.
2. 2.
3. 3.
4. 4.
CE QUE JE SAIS FAIRE
(aptitudes professionnelles)
1. 1.
2. 2.
3. 3.
4. 4.

CE QUE J'Al APPRIS
(tes compétences professionnelles)

W N R
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LES REGLES DU CURRICULUM VITAE

Le curriculum vitae constitue la pieéce maitresse de tous les outils de recherche d’emplois.

Un bon CV vous présente a I'employeur, vend vos qualités, vos compétences et vos réalisations et vous aide a
obtenir une entrevue. Un bon CV est également intimement lié a un domaine professionnel spécifique.

Un employeur accorde en moyenne trente secondes a la lecture du CV. Celui-ci a donc intérét a étre court,
clair et concis. Choisissez I'information utile et pertinente.

Mettez les informations les plus importantes (celles qui ajoutent une valeur au CV) sur la 1 page (ex. :
études — stages). Voyez-le comme un outil de vente. Mettez-vous a la place de I'employeur, demandez-vous
quels sont ses besoins et quel est le profil recherché ? Soyez stratégique !

Voici quelques regles a respecter tant pour sa forme que pour son contenu :

Les régles du curriculum vitae

1. 2 pagesaumaximum (8% X 11).

2. Décrire schématiquement, évitez les romans (étre capable de lire I’ensemble du CV en 30 sec.)
3. Utiliser du papier et des photocopies de bonne qualité.

4. Décrire les abréviations.

5. Utiliser des verbes d’action pour apporter un dynamisme dans la lecture, éviter les « je » ou « ai fait ».
Uniformiser les verbes d’actions — Ex. si choix de l'infinitif : toujours le méme style

6. Pas de recto verso.
7. Limpression du CV doit étre foncée et le caractere doit étre assez gros afin d’en faciliter la lecture.

8. Des feuilles colorées sont intéressantes, I'abus de couleur ou I'excentricité a I'extréme bouscule. Les
couleurs passe-partout, tel le beige, bleu, blanc, gris sont toujours de mise.

9. On ne plie pas un CV. On peut brocher le CV ou y insérer d’autres attaches au go(t.

10. |l est préférable de le paginer.

11. Inscrire son nom et numéro de téléphone sur la 2¢ page en bas de page.

12. Rédigez-le vous-méme pour étre en mesure de mieux vous vendre lors de I'entrevue, mais faites-le

réviser par quelques personnes pour corriger les fautes de frangais. LE CV DOIT ETRE PROPRE ET
SANS FAUTE.

L’OBJECTIF DU CV : SE RENDRE A L’ENTREVUE

Faire et refaire son CV pour I'adapter a I’emploi ciblé fait partie d’une démarche d’emploi.
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Utilisez des verbes d’action pour vos descriptions de taches ou vos réalisations.

Voici une liste pour vous aider lors de la rédaction de votre CV :

Accroitre
acquérir
administrer
agencer
aider
améliorer
analyser
animer
appliquer
assister
assumer
assurer
augmenter
avoir la responsabilité

Budgeter

Chercher
collaborer
collecter
commander
commercialiser
comptabiliser
concevoir
conseiller
consulter
contacter
contribuer
controéler
coordonner
créer

Découvrir
démarrer
démonter
dépanner
déterminer
développer
diriger
distribuer
dynamiser

Effectuer
élaborer
émettre
encadrer

entretenir
équilibrer
établir
étendre

étre en charge de
étudier
évaluer
examiner
exécuter
exercer
expérimenter
exploiter

Faire face a
fixer
fonder
former
fournir

Gérer
grouper
guider

Harmoniser

Implanter
inaugurer
informer
informatiser
initier
instaurer
instituer
intégrer
intervenir
introduire
inventer
investiguer

Lancer
livrer

Maintenir
maitriser
mener a bien
mettre en place

manceuvrer
mobiliser
motiver

Négocier

Obtenir
occuper
organiser
ceuvrer
ouvrir

Participer
permettre
planifier
préconiser
prendre en charge
préparer
présenter
présider
prévenir
procéder a
produire
programmer
progresser
promouvoir
proposer

Réaliser
rechercher
rectifier
récupérer
rédiger
redresser
réduire
regrouper
remplacer
remporter
représenter
rendre compte
renseigner
réparer
représenter
résoudre
responsabiliser
restructurer

réussir
réviser

Solutionner
soutenir
superviser
systématiser

Traiter
transformer
transporter
travailler

Utiliser

Vendre
vérifier
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Il existe de multiples modeéles de CV. Choisissez celui qui convient a votre personnalité.
Vous pouvez vous inspirer de ce modele si vous le désirez.

Prénom Nom
7000, rue Marie-Victorin
Montréal (Québec)
H1G 236
(514)325-0150
prenom.nom@collegemv.qc.ca

Compétences linguistiques : francais et anglais
Compétences informatiques : Word, Excel, Photoshop et Internet
Objectif professionnel

Obtenir un poste de conseillére en mode masculine a temps plein ou a temps partiel au sein de votre entreprise.

Formation
Diplome d’études collégiales - Commercialisation de la mode (2017)
Cégep Marie-Victorin, Montréal
Diplome d’études secondaires 2014

Ecole secondaire Louis-Riel, Montréal

Stage en commercialisation de la mode

Acheteuse adjointe (5 semaines) 2016
Tommy Hillfiger, Montréal

¢ Effectuer ’entrée de données

+ Participer a la création du catalogue saisonnier

+ Rencontrer les fournisseurs

Expérience de travail

Conseillére aux ventes 2015 - a ce jour
Boutique Dynamite, Montréal

¢ Effectuer la mise en place de la marchandise

¢ Accueillir et conseiller la clientéle

Animatrice Eté 2014
Camp de jour Hochelaga, Montréal

¢ Planifier et animer des activités pour un groupe d’enfants dgés de 6 a 8 ans

& Assurer la sécurité du groupe
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Formation spécialisée

Certificat de secourisme en milieu de travail 2016 - 2018
La Croix-Rouge canadienne, Montréal

Service a la clientéle et techniques de vente 2015
Boutique Dynamite, Montréal

Engagement social et sportif
Assistante-styliste 2015
Semaine Mode Montréal

« Effectuer les retouches sur les vétements
+ Participer a la présentation de la collection

Membre de I’équipe de soccer féminin 201122014
Ecole secondaire Louis-Riel, Montréal

Aptitudes personnelles et professionnelles

Capacité a travailler en équipe Sens de I’organisation
Intérét pour le service a la clientéle Rapidité d’exécution
Créativité Flexibilité

Des références seront fournies sur demande
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LA LETTRE DE PRESENTATION

La lettre de présentation est un outil similaire a celui du curriculum vitae. En fait, elle a pour objectif
d’apporter une précision et des informations a I’employeur qui souvent, ne figurent pas sur le CV.

Si le méme CV peut étre envoyé simultanément a un grand nombre d’employeurs différents (pour autant que
ces employeurs soient dans un domaine connexe et que les emplois qu’ils proposent soient similaires a
I’emploi ciblé par le CV), la lettre de présentation, quant a elle, doit étre personnalisée et adaptée a chacun des
employeurs qui la recevra.

Par contre, est-il nécessaire d’envoyer systématiquement une lettre de présentation a tous les employeurs ?
La réponse est non. Cependant, nous vous recommandons de le faire dans les cas suivants :

L’emploi postulé est spécialisé, soit parce qu’il demande des études particulieres ou des expériences

précises.

Vous répondez a une offre d’emploi qui est affiché dans le marché ouvert (Internet ou journaux)

REGLES DE BASE :

1)
2)

Contrairement au curriculum vitae, la lettre de présentation doit étre datée.

La lettre de présentation doit contenir le nom et I'adresse compléte du destinataire
('employeur). Elle doit étre adressée a une personne en particulier, a moins que ce soit une
grande entreprise ou elle sera envoyée au département des Ressources humaines. Dans ce cas,
la lettre sera envoyée a leur attention.

Un « objet » facilitera la lecture et précisera en une seule ligne le motif. Généralement, on y
inscrit la phrase suivante : Poste de technicien en réadaptation physique (numéro du concours
P02-2011)

Débuter la lettre par Monsieur ou Madame, ou encore « Madame, Monsieur ». Il n’est pas
nécessaire de préciser le nom de famille. Evitez a tout prix la formule « A qui de droit ».

Le tout premier paragraphe informe I'employeur du motif de la lettre. Précisez le poste qui
vous intéresse et profitez-en pour mentionner votre intérét et motivation.

Plusieurs formulations possibles :

Je vous envoie mon curriculum vitae pour le poste de technicien en réadaptation au sein de
votre organisme. Ce poste correspond a mes ambitions professionnelles et m’intéresse
vivement.

Il me fait plaisir de vous acheminer mon curriculum vitae pour un poste de technicien en
réadaptation au sein de votre équipe.

Si la lettre fait suite a un appel téléphonique :
Tel que convenu lors de notre conversation téléphonique du 21 septembre 2016, je vous fais
parvenir mon curriculum vitae pour le poste de technicien en réadaptation.
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Si la lettre fait suite a une annonce parue dans un journal :
En réponse a I'offre d’emploi parue dans le journal La Presse, édition du 21 septembre 2016, il
me fait plaisir de vous soumettre ma candidature pour le poste de technicien en réadaptation.

Par la présente, je vous envoie mon curriculum vitae pour le poste de comptable au sein de
votre entreprise dont |'offre est parue dans le journal La Presse, édition du samedi 21 mai 2016.
Ce poste correspond a mes aspirations professionnelles et m’intéresse vivement.

Le second paragraphe précise a 'employeur la formation (les apprentissages) et I'expérience
(les compétences) que vous avez acquises et qui sont en lien avec I'emploi ciblé. Idéalement, il
faut éviter de répéter mot a mot les informations contenues dans le CV. Les informations qui se
trouvent dans ce paragraphe doivent étre liées spécifiqguement a I'emploi sur lequel vous
postulez.

Le troisieme paragraphe vous donne I'occasion de présenter vos qualités et vos forces qui
constituent une valeur ajoutée pour le poste pour lequel vous soumettez votre candidature.
Vous avez aussi I'occasion de mentionner votre intérét et votre motivation pour I'emploi ciblé
et I'entreprise.

Le quatrieme paragraphe est la conclusion de la lettre. On retrouve, entre autres, les formules
de salutations habituelles.

Différentes formules de conclusion :
Je serais heureux de vous rencontrer en entrevue afin de discuter de mes intéréts pour ce
poste. Veuillez accepter mes salutations distinguées.

Je tiens a préciser que je suis trés motivé a l'idée de faire partie de votre équipe de
professionnels. En ce sens, je suis disponible pour vous rencontrer au moment qui vous
conviendra. Recevez I'assurance de mes sentiments les meilleurs.

Cégep Marie-Victorin — Guide d’aide a la recherche d’emploi Page 29



La lettre de présentation doit étre courte, adaptée a I’emploi postulé et susciter
I'intérét du destinataire. Mettez en valeur vos principaux atouts.

Nom et titre de la
personne ressource avec
ses coordonnées

Précisez le poste qui vous
intéresse et posez votre
candidature.

Présentez vos formations, vos
connaissances, vos expériences et
vos compétences qui sont en lien

avec I'emploi ciblé.

Mentionnez vos qualités et votre

intérét pour le poste et I'entreprise.
Démontrez votre motivation a
rencontrer 'employeur. Incluez une
formule de salutation.

Signature, votre
nom et numéro de
téléphone

L\/

Informez I’'employeur que le CV se
trouve en piece jointe.

MODELE

Montréal, 31 juillet 2016

Madame Sylvie Lavoie

Directrice des ressources humaines
7000, rue Marie-Victorin

Montréal (Québec)

H1G 2J6

Objet : poste d’acheteuse adjointe

Madame,

I me fait plaisir de poser ma candidature pour le poste d’acheteuse
adjointe dont I'offre est présentement affichée sur le babillard du Cégep
Marie-Victorin.

Ayant récemment obtenu le diplome d'études collégiales en
commercialisation de la mode, j'ai acquis de solides connaissances sur
les stratégies marketing, la planification des achats et I'analyse des
besoins du marché. Jai également effectué un stage au département
des achats d'une grande entreprise. Cette expérience m’'a permis de
participer a I'élaboration d'un budget d’achat et a la recherche de
nouveaux produits aupres des fournisseurs. De plus, mes trois années
d’expérience a titre de conseillere en vétements pour dames m’ont
permis de mieux comprendre le comportement du consommateur.

Etant une personne dynamique et trés organisée, j'estime posséder les
qualités requises pour ce poste. Ma passion pour le domaine de la
mode, ma capacité de travailler en équipe et a relever les défis font de
moi une personne de choix pour votre entreprise.

Vous me voyez donc trés motivée a me joindre a votre équipe. Je reste
disponible pour une entrevue au moment qui vous conviendra. Veuillez
agréer, Madame, I'expression de mes sentiments les meilleurs.

Prénom Hom
Prénom Nom
@& (514) 325-0150

P.j. : Curriculum vitae

® Evitezle «je » trop souvent et soyez original.
® Soyez bref, ne jamais dépasser une page.

® Evitez de répéter ce que votre CV dit déj3, la lettre de
présentation vous présente, elle compléete votre CV.

® Evitez de dire que vous étes le meilleur, 'employeur jugera.
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La CARTE D’AFFAIRES est un excellent moyen pour élargir notre réseau de contacts. Plus petite que le CV, la
carte d’affaires permet de laisser nos coordonnées a des gens intéressants.

Il est donc important d’inscrire votre nom et un numéro de téléphone ou I'employeur pourra vous rejoindre.
Outre votre identification personnelle, on peut y retrouver votre formation, les services que vous offrez, Vous
pouvez méme y insérer un dessin, mais comme pour le CV, il faut étre bref, clair et ne pas surcharger.

Lorie Pelletier @

DESIGNER DE MODE
Spécialisée dans la mode masculine

@& (514) 325-0150
lorie.pelletier@hotmail.com

LE PORTFOLIO

Pour les étudiants qui obtiendront un diplome dans le domaine des arts (ex.: design de mode, design
d’intérieur, graphisme), la préparation d’'un portfolio est un outil indispensable. Cet outil présente a
I'employeur vos principales réalisations et fait montre de votre créativité. Il faut I'avoir avec vous lors de
I’entrevue. De plus, si vous possédez un portfolio numérique, il est impératif de le mentionner dans votre CV
et dans votre lettre de présentation afin que I’'employeur puisse le consulter.
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MARCHE OUVERT ET MARCHE CACHE

Qu'’est-ce qu’on entend par marché caché et marché ouvert en recherche d’emploi? Lorsque nous parlons de
marché ouvert, nous visons des emplois qui sont disponibles aux chercheurs d’emploi. Ceux-ci sont
généralement disponibles dans les journaux, les babillards d’emploi ou encore sur différents sites internet de
recherche d’emploi.

A retenir : Vous avez sept fois plus de chance de trouver un emploi si vous entrer en contact direct avec un
employeur que si vous lui envoyez votre CV par télécopieur ou par courriel.

LE MARCHE OUVERT

Méme si les offres d’emploi qu’on retrouve dans les journaux, sur Internet et sur les babillards ne sont pas les
moyens les plus efficaces, pour obtenir un emploi, il ne faut pas les bouder pour autant. Voici donc quelques
pistes pour trouver des offres d’emploi.

La plupart des journaux ont une section annonces classées ou I'on peut également retrouver des offres
d’emploi. De facon générale, le mercredi et le samedi sont les journées ol on retrouve le plus d’offres. De
facon plus hebdomadaire, les journaux de quartier peuvent nous informer des postes qui sont disponibles prées
de chez-soi.

SITES INTERNET A VISITER :

Le site Internet d’Emploi Québec a une section pour les chercheurs d’emploi. Deux services en ligne
sont offerts, un premier vous permet d’ouvrir un dossier que les employeurs pourront consulter. Dans
ce dossier on retrouve vos coordonnées, vos formations et expériences de travail, etc. Le second
service vous permet d’accéder aux offres d’emploi. On y retrouve des offres de partout au
Québec.

http://emploiquebec.qgouv.qc.ca/

Workopolis

www.workopolis.com

Joboom

www.jobboom.com

Monster

Www.monster.ca

1 R. N. Bolles, De quel’le couleur est votre parachute ? Un guide pratique pour les chercheurs d’emploi et les personnes en
transition de carriére. Edition 2014-2015, Editions Reynald Goulet Inc; Québec, page 91.

Cégep Marie-Victorin — Guide d’aide a la recherche d’emploi Page 33



http://emploiquebec.gouv.qc.ca/
http://www.workopolis.com/
http://www.jobboom.com/
http://www.monster.ca/

Site Internet du Secrétariat du Conseil du Trésor (Québec) qui vous permet d’obtenir une information sur les
concours disponibles ainsi que les formulaires a remplir.

Www.tresor.qouv.gc.ca/

Site Internet de la Commission de la fonction publique du Canada qui vous permet d’obtenir une information
sur les concours disponibles ainsi que les formulaires a remplir.

http://www.psc-cfp.gc.ca/

Site Internet du Journal Les Affaires. Dans la section carriere, vous pourrez faire entre autres une recherche
par industrie. Industries intéressantes: textile/mode, meuble, commerce/distribution, domaine culturel,
services communautaires, etc.

www.lesaffaires.com

D’autres sites peuvent &tre trés pertinents et adaptés a votre secteur d’activités. A ce sujet, vous trouverez sur
le site Internet du Cégep Marie-Victorin (onglet «Etudiants et dipldmés» - «Services d’aide aux étudiants pour
emplois et carriéres») un document intitulé «Sites Internet — Recherche d’emploi» qui contient une multitude
de sites Internet incontournables pour la recherche d’emploi.

LE MARCHE CACHE

QU'EST-CE QUI EXPLIQUE LA PRESENCE D’UN TEL MARCHE?

Plusieurs éléments expliquent la présence d’'un marché caché en recherche d’emploi. Un des principaux : le
processus de sélection colteux pour les employeurs.

Exemple : Une clinique de physiothérapie est a la recherche de candidats pour combler un poste de technicien
en réadaptation physique. Le poste est vacant depuis une semaine parce que la personne qui occupait ce poste
est partie précipitamment. Ce sont les propriétaires de la clinique qui sont responsables du recrutement mais
ils doivent aussi remplir leurs taches et combler le vide causé par le départ. S'ils choisissent de passer une
annonce dans un journal, voici un apercu des différentes étapes et des colts qui y sont reliés :

e payer pour l'offre d’emploi (souvent tres colteux);

e recevoir plusieurs CV (plus qu’il n’en faut);

e regarder les CV pour retenir les plus intéressants;

e appeler les candidats pour les rencontrer en entrevue;

e recevoir les candidats en entrevue (30 minutes/candidats);

e rappeler le candidat choisi pour I'informer sur la démarche d’embauche, etc.

C’est pourquoi les employeurs vont généralement utiliser leur réseau de contacts, consulter les CV regus sans
méme afficher le poste, identifier et prendre contact pour vérifier si la personne est toujours intéressée a
travailler pour I'entreprise, etc.

Cégep Marie-Victorin — Guide d’aide a la recherche d’emploi Page 34


http://www.tresor.gouv.qc.ca/
http://www.psc-cfp.gc.ca/
http://www.lesaffaires.com/

Comment avoir accés aux offres du marché caché?

= Partez de vos intéréts et de vos compétences et identifiez le type d’entreprise qui est susceptible de vous
intéresser. Une fois les entreprises ou les organismes identifiés, vous pouvez vous créer une liste a partir
du bottin les Pages Jaunes, de sites Internet, etc.

= Mentionnez a votre entourage que vous étes a la recherche d’'un emploi. Plus votre réseau de contacts
sera étendu, plus de chances vous aurez de décrocher un emploi.

PISTES D’EMPLOI

Regardez autour de vous, et constatez la multitude de moyens pour vous créer une liste d’employeurs
susceptibles de vous intéresser.

Les pages jaunes sont d’excellents moyens d’identifier des entreprises ou des organismes intéressants. En
utilisant la table des matieres, vous identifierez des mots clés qui faciliteront votre démarche. Vous pouvez
aussi avoir accés aux pages jaunes par Internet a I’adresse suivante : www.pagesjaunes.ca. L’avantage d’utiliser
le service par Internet est que vous pourrez aller directement sur le site Internet des entreprises qui vous
intéressent pour autant qu’elles disposent d’un site bien entendu.

Vous pouvez aussi faire une recherche sur le site Internet. Les sites comme ICRIQ (www.icrig.com/fr/) vous
permettront de trouver de I'information par secteur d’activité (ex. : design, multimédia, cuisine, architecture,
etc.) sur les entreprises qui vous intéressent. Vous y trouverez le nombre d’employés, le nom des
administrateurs.

Les journaux aussi peuvent vous aider dans vos démarches. Il n’y a pas que les offres d’emploi qui peuvent
étre intéressantes, la section économie aussi peut étre utile. Un article nous informe qu’une entreprise a regu
une subvention gouvernementale, il est probable qu’elle prendra de I'expansion et devra embaucher de
nouveaux employés. Le journal Les Affaires peut donc devenir une source d’information fort pertinente.

N'hésitez pas non plus a visiter le Centre Local d’Emploi (CLE) ou le Carrefour Jeunesse Emploi (CJE) de votre
région pour y obtenir des listes d’entreprises de votre région. Sur le site Internet du Réseau des Carrefours
Jeunesse-emploi du Québec, il est possible d’avoir les coordonnées du CIE de votre quartier.
(http://www.rcjeqg.org/). En visitant le site d’Emploi Québec, vous pourrez obtenir les coordonnées du CLE de
votre région (http://emploigquebec.gouv.qc.ca/). Adhérez a un club de recherche d’emploi peut étre trés
stimulant et supportant.

*** Si vous faites certaines de vos démarches par courrier électronique, assurez-vous d’avoir une adresse qui
convienne. Méme si celle-ci est correcte, vous pouvez avoir deux comptes et en utiliser un seulement pour
votre recherche d’emploi. De cette facon, vous serez assuré de ne pas envoyer des blagues par erreur a un
employeur ou prendre le risque que I'employeur ne puisse entrer en contact avec vous parce que votre boite
de réception est pleine.
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LISTE D’ENTREPRISES

Vous avez pris en note les coordonnées (nom de I'entreprise, adresse, numéro de téléphone) d’une dizaine
d’entreprises qui vous intéressent, que faites-vous a présent? Plein d’opportunités s’offrent a vous et il est
temps de passer a I'action selon vos forces.

e Appel téléphonique
e Envoidu CV accompagné d’'une lettre de présentation par courrier postal ou électronique
e Remise du curriculum vitae en personne

Les moyens sont variés, il est important que vous choisissiez ceux qui vous conviennent. Si vous étes géné de
téléphoner pour commander un lunch au resto, vous risquez de ne pas faire bonne impression pour vendre
votre salade ! Toutefois, certains moyens sont plus efficaces que d’autres. Le tableau ci-dessous présente le
taux d’efficacité des différentes méthodes de recherche d’emploi.

Moyens Efficacité en %

» Démarches personnelles (liste d’entreprises, appels aux 47% - 65%
employeurs, rencontrer 'employeur en personne, etc.)

» Réseau de contacts 33%
= Centres d’emploi, agences de placement, etc. 5% - 28%
= Offres d’emploi dans les journaux, Internet, babillard 5% -24%
= Envoyer votre CV par fax ou courriel aux employeurs 7%

Ne pas oublier de prévoir un outil de suivi (feuille ou cahier) afin de conserver des traces des actions
posées et aussi faire des relances auprés des employeurs qui ont déja regu votre CV.

LE RESEAU DE CONTACTS

Régle numéro 1 lorsque vous utilisez votre réseau de contacts dans vos recherches d’emploi; bien identifier ce
que vous cherchez avant d’en informer votre réseau.

Comment se construire un réseau de contacts ?

Commencer par parler de vos démarches de recherche d’emploi aux gens qui vous connaissent bien, par
exemple votre famille, vos amis, vos anciens collegues de classe ou de travail, etc. N'oubliez pas vos
professeurs, la personne responsable du Service d’aide a la recherche d’emploi, les gens avec qui vous avez fait
vos stages. Ensuite, vous pourrez aller vers vos connaissances, par exemple votre esthéticienne, votre coiffeur,
votre voisinage, le propriétaire de la boutique que vous fréquentez souvent, etc.

D’autres trucs existent pour élargir votre réseau de contacts. Vous pourriez vous impliquer au sein des
conseils d’administration dans votre secteur d’activités. Vous avez accés a ces informations par le biais des
associations professionnelles. Les jeunes y sont toujours bienvenus. Il est aussi recommandé de se tenir a jour,
d’assister a des conférences ou des formations dans votre domaine, participer a des colloques ou des congres,
assister aux activités de la Jeune Chambre de commerce de sa région, etc. S’'impliquer comme bénévole dans
I'organisation d’un congres, d’un salon ou d’un colloque dans son secteur d’activité(ou dans vos champs
d’intéréts) peut aussi vous permettre d’établir de nombreux contacts. Tout en rendant service, vous
enrichissez vos contacts. C'est une stratégie a ne pas négliger.
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APPEL TELEPHONIQUE

Objectifs visés :
e connaitre le nom de la personne responsable de 'embauche;
e obtenir de I'information sur I’entreprise et le type de poste qu’on y retrouve;

e  proposer ses services.

— Prévoir : papier, crayons, et agenda
— Conserver des traces de cette conversation : nom de la personne, sujets discutés, actions posées

Méthode :

Dans un premier temps, il faut obtenir le nom de la personne responsable de I'embauche. Rappelez-vous que
les secrétaires-réceptionnistes ont souvent le role de filtrer les appels téléphoniques. Si vous demandez de
parler a la «personne responsable de 'embauchey, la réceptionniste risque fort bien de vous répondre qu’il est
impossible de parler directement a cette personne. Elle vous suggérera sans doute d’envoyer votre CV et lettre
de présentation par courriel.

Toutefois, vous savez maintenant que vos chances de décrocher un emploi sont plus grandes lorsque vous
entrez en contact direct avec la personne responsable de I'embauche. Il faut donc trouver une astuce, un
moyen, pour parler directement a cette personne.

Dés lors, nous vous recommandons un appel téléphonique en deux temps. Dans un premier temps, demandez
simplement a la secrétaire-réceptionniste le nom de la personne responsable de 'embauche, puis remerciez-la
et raccrochez. Puis, dans un deuxiéme temps, rappeler I'entreprise et demandez a parler a la personne
responsable de 'embauche (en la nommant par son nom, par exemple : «Bonjour, puis-je parler @ monsieur
Trépanier s’il vous plait ?»). A ce moment, la secrétaire risque fort bien de vous demander la raison de votre
appel («Puis-je vous demander & quel sujet ?»). A cette question, vous pourrez lui répondre: «J’ai une
information professionnelle a transmettre a monsieur Trépanier». Habituellement, ce genre de réponse
satisfait amplement la secrétaire-réceptionniste qui transférera votre appel a la personne responsable de
I’embauche.

Une fois que vous aurez joint la personne responsable de I’embauche, vous pourrez commencer la
présentation que vous aurez préparée. Eviter a tout prix de mentionner d’emblée : «Bonjour, j‘aimerais
connaitre les opportunités d’emplois dans votre entreprise ?» ou «Bonjour, je cherche du travail et je me
demandais si vous étiez a la recherche d’employés en ce moment ?». Afin de donner une meilleure impression
a I'employeur, prenez la peine de vous nommer et de vous présenter AVANT de proposer vos services. Une
présentation compléte devrait contenir 'ensemble de ces éléments :

- Votre nom;

- Le titre de votre profession;

- Laformation que vous détenez en lien avec I'emploi ciblé;

- Vos expériences de travail et de stages en lien avec I'emploi ciblé;
- Le motif de votre appel.
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Idéalement, préparez un texte ou une feuille aide-mémoire. De cette maniére, votre démarche sera plus
structurée, mais il ne faut pas non plus lire le texte que vous avez rédigé a I'employeur ! Votre présentation
téléphonique a la personne responsable de I'embauche devrait donc ressembler a celle-ci :

«Bonjour, je m’appelle Claudine Savard. Je suis technicienne en réadaptation physique. J'ai récemment
complété ma formation collégiale au Cégep Marie-Victorin et je suis titulaire du permis de I’Ordre professionnel
de la physiothérapie du Québec. Durant ma formation, j’ai effectué deux stages, I'un a I'Institut gériatrique du
Québec, I'autre au Centre de réadaptation de Montréal. Je me demandais s’il serait possible de vous rencontrer
afin de discuter des opportunités professionnelles au sein de votre institut ?»

Si ’'employeur vous répond qu’il est possible de vous rencontrer, convenez ensemble du lieu et du moment de
la rencontre (ayez en main votre agenda et un crayon !). S’il vous répond qu’il est impossible de vous
rencontrer ou s’il n’y a aucune possibilité d’emploi dans votre domaine en ce moment, demandez-lui alors s’il
est possible de le rencontrer afin de lui remettre en main propre votre CV et la lettre de présentation. Si
I’employeur refuse, n’insistez pas et envoyez-lui votre CV et votre lettre de présentation par courriel. Dans ce
cas, il serait bon d’indiquer dans le courriel que vous avez communiqué avec lui par téléphone : «Suite a notre
conversation téléphonique du 10 aodt 2015, je vous envoie mon CV et ma lettre de présentation pour un poste
de technicien en réadaptation physique au sein de votre institution».

Remerciez toujours I'employeur du temps qu’il vous a accordé et prenez bien note de son nom et de la fagon
de le rejoindre. S’il n’y a vraiment pas de possibilité dans son entreprise, demandez-lui s’il connait des gens
dans le domaine qui recrutent des employés. Conservez toujours une trace de cette conversation
téléphonique : nom de la personne, sujets discutés, action entreprise. |l vous sera ensuite plus facile de faire le
suivi de vos démarches de recherche d’emploi.

TROIS (3) STRATEGIES TELEPHONIQUES (par ordre de priorité) :
e Rencontre avec I’employeur pour discuter des possibilités d’emploi (1% choix)
e Rencontre avec I’employeur en personne pour remettre le CV (2¢ choix)

e Envoi du CV par télécopieur ou par courriel (3¢ choix)

* Sji vous faites vos démarches par téléphone ou vous avez envoyé des CV par la poste, assurez-vous
d’enregistrer un message qui convienne sur votre répondeur ou votre boite vocale.
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L’ENTREVUE DE SELECTION

But de I’entrevue

Pour vous:

vérifier si le poste et I'entreprise correspondent
a votre objectif professionnel et si vous étes intéressé
a travailler a cet endroit;

convaincre I'employeur qu’il devrait vous embaucher.

Pour I’'employeur :

mieux vous connaitre en portant attention a :

votre apparence;

VOS manieres;

votre facon de vous exprimer;
votre degré de sociabilité;

votre attitude.

Bof ! pas 31‘;‘-1‘\05(...
dv k""b"‘"ﬂ dtor fois par Stmaine,
l¢s maitres naqeurs I¢ m(yut_d- soir,
30 Km 8¢ yilo par jovr, dv Jﬁﬂ”" d
du patin a toees alujn‘(i Euk
i‘o,bl.,,, le macramd. 15 minaTes )

fous leg Soirs. Ca relaxe /
ies nerfs... -

vérifier si vous pouvez effectuer les taches dans I'entreprise et bien vous entendre avec les autres
employés;

valider les renseignements contenus dans votre curriculum vitae.

La préparation a I’entrevue

Il est important d’étre préparé lorsqu’on se présente en entrevue;

® bonne connaissance de soi (voir section du guide) : expérience (compétences) / formation
(apprentissages) / qualités-défauts / intérét et motivation

connaissance de I’entreprise ou de I’organisme (visite du site Internet si possible); historique/produits et
services

connaissance du poste ou des taches a effectuer (offre d’emploi, rencontre avec une personne qui fait le
méme travail)

préparation aux questions les plus souvent posées en entrevue

formulation des questions a poser a la fin de I'entrevue.

A retenir : les cinq premiéres minutes de I’entrevue sont souvent déterminantes.

Les types d’entrevues

1.

L’entrevue structurée est constituée d’une série de questions préparées a |'avance et auxquelles vous
devez répondre de facon précise (ex.: « Quelle note avez-vous obtenue dans le cours gestion
informatisée? »).
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Vous aurez sGrement a répondre a ce qu’on appelle des « mises en situation ». Ce sont généralement des
événements qui risquent de se produire dans votre milieu de travail. L'employeur vous soumettra un
scénario et vous demandera de quelle facon vous réagiriez devant une telle situation. C’est une facon de
vérifier comment un employé s’y prend pour comprendre, analyser et résoudre un probléme, de méme
gue sa capacité a interagir avec les autres.

2. Entrevue de groupe: il se peut que I'entrevue se déroule avec plusieurs candidats en méme temps. Les
interviewers suggeérent un probléeme que le groupe doit résoudre ensemble. L’objectif est de voir comment
les candidats interagissent entre eux et de voir quelle place prend chacun et aussi de quelle facon.
Attention de ne pas prendre trop de place ou de vous démarquer parce que vous faites le clown!

A RETENIR :

Lors du processus de sélection, ce sont vos habiletés personnelles qui vont faire la grande différence — ce
que vous étes — vos traits de personnalité. C'est ce qui influence le plus vos actions au plan personnel et
professionnel. Restez vous-méme !

On entend par habiletés personnelles, les caractéristiques telles que : sens des responsabilités, confiance en
soi, entregent, autonomie, persévérance, loyauté, sens de I’engagement, autonomie, sens de I'organisation,
etc.
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QUESTIONS FREQUEMMENT POSEES EN ENTREVUE

Formation

e Pourquoi avez-vous choisi d’étudier en ...?

e Qu’est-ce qui vous a incité a choisir votre profession?

e Quels sont les cours que vous avez préférés? Pourquoi?

e Y a-t-il une réalisation dont vous étes particulierement fier? Pouvez-vous m’en parler?

e Dans la réalisation des travaux académiques, préfériez-vous travailler seul ou en équipe?

Expérience de travail

e Quel emploi avez-vous le plus aimé? Pourquoi?

e Sije demandais a un ancien colleégue de travail de vous décrire, que dirait-il?
e Quels sont les aspects de ce poste qui vous intéressent le plus?

e Qu’est-ce qui vous motive sur ce poste?

e Quelles sont les expériences antérieures qui pourraient vous aider a accomplir le travail qu’on vous
propose?

e Pourquoi avez-vous décidé de quitter cet emploi?
e Quelles innovations apporterez-vous a votre travail?

e Parlez-moi d’une situation difficile que vous avez vécue en emploi et de quelle fagon vous I'avez géré?

e Qu’est-ce qui vous a amené a postuler pour cet emploi?

e Quel genre de poste aimeriez-vous occuper dans cing ans?
e Que connaissez-vous de notre entreprise?*

e Etes-vous prét a vous perfectionner?

e Est-ce que le fait d’avoir a voyager a I'extérieur du Canada a I'occasion, vous poserait probleme?
e Quelles sont vos attentes salariales ?*

Connaissance de soi

e Parlez-moi de vous?*
e Quels sont vos points forts par rapport au poste offert?

¢ Nommez-moi un point a améliorer et le moyen que vous utilisez pour 'améliorer? (en préparer au
moins 2)*

e Etvotre ancien patron, que dirait-il de vous ?
e Qu’est-ce que vous considérez étre votre plus grande réalisation jusqu’a présent? Pourquoi?

e Quelle est la plus grande décision que vous avez eu a prendre dans votre vie? Comment |'avez-vous
prise?

e Pourquoi pensez-vous posséder les compétences requises pour occuper ce poste?
e Pourquoi devrait-on vous embaucher plutét qu’un autre ?*

* Les questions en caractére gras sont des incontournables en entrevue.
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LES ETAPES DE L’ENTREVUE

Tenue vestimentaire :

Portez des vétements propres et bien pressés. Evitez les couleurs flamboyantes, adoptez des couleurs neutres.
Adaptez votre choix vestimentaire au style de I'entreprise ou de I'organisme.

Régles a suivre pour les hommes :

Etre fraichement rasé, les cheveux bien coupés et le désodorisant bien appliqué!

Régles a suivre pour les femmes :

Etre propre et bien coiffée. Evitez les vétements serrés, les blouses transparentes et les jupes trés courtes.
Evitez aussi de porter trop de bijoux, surtout si vous avez I’habitude de les manipuler pendant que vous
discutez. Appliquez parfum et maquillage avec discrétion.

Matériel a apporter :

* Quelques copies de votre CV;

* vos lettres de recommandation;
+ votre liste de références;

* vos copies de vos diplomes;

+ votre portfolio.

A faire avant I'entrevue :

+ pratiquer les questions avec un ami, idéalement;

+ situer I'endroit ol aura lieu I'entrevue (évaluer le temps, prévoir la circulation, etc.);
+ préparer la documentation a apporter;

+ s’informer sur I'entreprise (Visiter le site Internet).

La journée de I’entrevue :

Arrivez au moins 10 minutes avant I’entrevue. Il est préférable d’identifier un endroit dans le voisinage ol on
pourra relaxer et s’assurer d’étre a I’'heure malgré certains inconvénients hors de notre contréle comme un
embouteillage ou une panne de métro. Si malgré tout, vous prévoyez étre en retard, téléphoner et laisser un
message.

Pensez a fermer votre cellulaire. Présentez-vous a la réception, annoncez votre arrivée et demandez a parler a
I'interviewer. Remerciez la personne qui vous a accueilli et attendez calmement. Présentez-vous avec votre
plus beau sourire! — Soyez courtois.

Rappelez-vous que I’entrevue débute dés que vous entrez dans I’entreprise !
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Pendant I’entrevue

Saluez I'interviewer, présentez-vous avec une bonne poignée de main (pas trop forte ni trop molle)

e Restez calme et respirez bien.

e Affichez votre nervosité si nécessaire — cela vous détendra un peu.

e Ayez un bon contact visuel et répondez avec clarté aux questions posées et n’hésitez pas a donner
des exemples pour appuyer vos réponses. Soyez authentique.

e Attention a votre comportement non verbal et votre posture.

e Parlez assez fort et démontrez de I’enthousiasme, sans étre trop exubérant.

e Evitez de critiquer un ancien employeur

e N’hésitez pas a faire répéter une question si vous ne I'avez pas bien saisie

e Attendez que 'employeur aborde les questions d'ordre salarial.

A la fin de I’entrevue :

Résumez vos qualificatifs et démontrez votre intérét. Souvent en fin d’entrevue I'’employeur pose la
question suivante : « Pourquoi devrions-nous vous choisir plutét qu’une autre personne? » C'est le moment
idéal pour faire votre résumé.

Remerciez 'employeur pour le temps qu’il vous a accordé et finissez avec la traditionnelle poignée de main.

Une étude a démontré que I’évaluation de la performance en entrevue d’un candidat se répartissait comme
suit : 7% sont attribués au vocabulaire, 38% a la qualité de la voix, et 55% a la communication non verbale.

Contrairement a ce que la plupart des gens pensent, la gestuelle n’est pas seulement un complément de mots,
elle est notre signature psychologique. C’est elle qui donne son véritable sens a notre discours, affirme
Philippe Turchet, auteur du livre « La synergologie »?

Procédez a I’évaluation de votre performance en entrevue. Rappelez-vous les questions qui vous ont été
posées lors de I'entrevue et des réponses que vous avez données. Vous pouvez aussi faire parvenir une lettre

de remerciements a I'employeur. Il faut toutefois le faire assez rapidement, au plus tard 48 heures suivant
I’entrevue (par courriel ou par télécopieur).

VOUS AVEZ UN EMPLOI, FELICITATIONS !

¢/ )0

2 St-Pierre, Patricia, Entrevue d’emploi : conseils, trucs et stratégies, Septembre Editeur, 2006, page 41s
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EXEMPLE DE LETTRE DE REMERCIEMENTS

Montréal, le 5 octobre 2016

Monsieur Yvan Desvétements
Gérant

Boutique ABC

1200, rue Cayer

Montréal (Québec)

H2L 9T5

Bonjour,

Je tiens a vous remercier pour 'accueil et le temps que vous m’avez accordé lors de I'entrevue du 4 octobre
dernier. J'ai beaucoup apprécié les échanges que nous avons eus.

Le poste d’acheteur que vous offrez m’intéresse encore davantage depuis notre entretien. Le fait de choisir
des vétements adaptés au profil de la clientéle et de proposer des accessoires derniers cris me motive
beaucoup. Ces responsabilités s’inscrivent parfaitement dans mes objectifs de carriere et mon champ de
compétences

Si d’autres informations vous étaient nécessaires, n’hésitez pas a communiquer avec moi, il me fera plaisir de
répondre a vos questions.

Espérant une réponse positive de votre part, je vous prie d’agréer, Monsieur, I'expression de mes sentiments
les meilleurs.

Jean Candidat
514-325-0150
Jean.candidat@internet.com
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