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Vos intervenants

Des parents, professionnels des ressources humaines
qui vous transmettent leur savoir faire et leur

experience.

/ Claire Pascal-Genest
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Le dispositif

Objectif
Vous conseiller sur
le CV, la lettre de motivation, I’entretien et leur
articulation

Pour quelles finalités ?
A quoi cela sert ?
Vos prochains stages
Une méthodologie dont vous aurez besoin dans I'avenir

2 étapes

Ateliers individuels CV

/ lettre de motivation /
entretien s (B

O
2
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Cohérence CV, lettre de motivation et entretien ?@
ape

Mon objectif :
Quel stage ? Quel
environnement ? Quel
secteur ?

Ou éventuellement
guel métier ?

Stages, « jobs »,
bénévolat

Ma personnalité
Mes motivations
personnelles
Mon
environnement

Langues choisies
Et plus tard : spécialités
et options

vie associative

pratiques sportives &
culturelles




Objectif de cette présentation

e Les différentes formes de CV
e Comment les construire ?

- - > 1\'
e Quelle finalité ?
- e Comment la construire et la rédiger ?
motivation Y,
-

e Comment le préparer ?
Passer un . . .
S * S‘approprier les techniques d’entretien

avec succes

En lien avec le livret fourni par I'|SM aux éléves de 3¢éme




construire un CV

efficace et pertinent




CV : finalites

Outil de communication

Objectifs d’'un CV :

* Montrer qui vous étes

» Refléter votre parcours, vos réalisations
* Vous démarquer

« Démontrer que vous correspondez au profil
recherche

www.apel.fr 6
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CV : privilégiez le CV chronologique

3 types de CV:

- CV chronologique
Parcours de manieére linéaire : du plus récent
au plus ancien

- GV compétences / capacités

- CV mixte

www.apel.fr 7



CV : structuration

Plusieurs zones

1. Vos données personnelles

2. Votre parcours scolaire

3. Vos expériences professionnelles
4. Vos langues / langages

5. Vos centres d’intérét

www.apel.fr 8



CV : conseils de rédaction

- Soyez concis et précis

- Mettez une photo récente et souriante
- Forme ne nuit pas le fond

- Orientez votre CV

- Pesez vos mots

- Support pour échanger

www.apel.fr 9



CV : conseils de rédaction / check list

0
O

>
\

e 2 P

Ma cl'\ecL—list

Je rédige 3 l'aide d'un traitement de texte.

Mes coordonnées sont exactes et complétes,
photo et ['Gge sont { 1atif

Les rubriques sont bien alignées (retraits, puces).

Les titres des rubriques et les points importants sont mis
en valeur (gras, couleur, italique).

Je n'ai pas oublié de mettre une accroche courte et ciblée
pour attirer I'attention sur l'essentiel.

Les informations les plus récentes figurent en premier.

Je m'exprime sur un mode impersonnel.

rhes confuoues

Je n'oublie pas de présenter mes activités extrascolaires,
mes centres d'intérét dans une rubrique « Divers ».

Chaque activité/expérience est détaillée sous forme de liste.

Je me relis attentivement.

Tive e mode eroction « Sur i trpitement de texte

7 L L V7T

Sois toujours honnéte
surton C.V.: lentretien
permetira de vérifier
ce que fu annonces.

Lidd

Conseil de pRO

Attention aux adresses
mail trop originales ! If est
préférable d’en créer une
nouvelle sur fe modéle :
prenom.nom@xx. fr

Reportez vous au
livret et a la check
list proposée !

www.apel.fr 10



0 Jecrée mon CV.~

A la fin du collége ou au début du lycée, tu as souvent peu
d'expérience professionnelle & présenter sur ton CV. Cest (0"'“[.([5

responsabilités et de ton ouverture cux autres.

; e sais présenter un C .
tout & fait normal | Mets en valeur tes diverses activités : =P Exgrir e
c'est la preuve de ton engagement, de ton sens des Ovthographe
Regles de présemation
ae documenty

»» Crée ton CV. sur ordinatetr a partir de ce modéle !

3 Wedeles 0e L.V

Hugo Dupuy

12, rue de la Gue
42160 Antony

el : 06 DG 00 00 0O

o dupuy@mail.fr

Collége Anne Frank

An - 92160 { y

- :jtuwellemem on classe de 3* (Mga_ns{EypagnoUuunl
- Brewet Informatique et Internet (B2i)

.
- stage d'wne semaine (2014)
Ferme de Vitletoin - :g_m-ymo
- Récolte des produits
- Vente & ia clientéle
« Baby-sitting (depuis 2012)
- Délegué de dlasse (2012) '
- Représentation des aléves aux conseils de dasse
- Préparation de sorties éducatives
+ ide aux devoirs (depuis 2011)

Football (depuis 2008) &

feunesse d'Antory Foatboli - Antony - 92160 .
- Entrainement des 5-8 ans
- participation & des Lournos

DIVERS
Sport, ramans policiers, jeux vidieo, nature
Bonne utilisation de la suite Office
Séjours linguistiques en classes de &' etde ¥

www.apel.fr
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Anissa FONTAINE

Adresse : 79, boulevard Moligre
83100 Toulon

Tél - 04 00 00 00 00

Mghbile : 06.00.00.00.00

E-mail ; anissa.fontzinei@gmail.com
Née le 30/01/1986

Votre étudiante en licence commerce international

FORMATION

2006-2008 : Préparation du BTS Management des Unités Commerciales au sein de L'ITFG

2005-2006 : Titulaire du Bac vente = lycée des Navires (83)
2004-2005 : Premiére bac vente prospection négociation et suivi de clientéle
2002-2004 : BEP vente action marchande

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Février-Mars 2006 : Web Commerce
= Assistante de 'administration des ventes
—  Assistante commerciale
= Traitement des litiges
Novembre-décembre 2005 : Studic Clégphés et Florina (Concept et design)
—  Prospection terrain
= Préparation d'un salon
—  Assistants de 'administration des ventes
Juin -juillet 2004 : Cora
= Hotesse de caisse ©
—  Accueil client

CONNAISSANCES LINGUISTIQUES ET INFORMATIQUES
Anglais : B2

Word : bonnes connaissances

Excel : notions

Python : niveau 4 expérimenté

CENTRES D'INTERET
Danse : Moderne jazz (depuis 10 ans)
Hobbies : le Thédtre, la peinture

Le CV : quelques exemples...

Prénom Nom

Numéro de téléphone
Adresse e-mail
Adresse postale

Intéréts ExDéﬁence

Musique Stage, Centre Culturel Paul Baillart ; Massy (91)
Novembre - Décembre 2019

Technicien plateau son et lumiére, assistant régie son. Consoles
utilisées : Midas Pro 2 et M32, Yamaha CLS5.

Lecture Couverture d'événement, Meaux'Bylettes ; Meaux (77)

15 Septembre 2019
Compétences Installation d'un systéme de sonorisation et d'un backline, prise de
Langues étrangéres son et mixage live sur console Behringer X32 de groupes

amateurs et semi-professionnels.

Stage, France Télévisions ; Paris 15e

Mai 2019 - Juillet 2019

Stage dans le service son/montage de l'information, reportages et
magazines. Prises de son d'ambiances et en interview, montage et
mixage son.

Couverture d'événement, Pierra Menta ; Aréches (73)
Mars 2019

Diffusion sur Facebook Live des départs et arrivées de la Pierra
Menta (ski alpinisme). Prises de sons d'ambiances et d'interviews
dans des conditions météorologiques particulieres : neige, pluie.
Formation

Lycée Suger, Saint-Denis (93) — BTS Audiovisuel

2018 - 2020

Option Métiers du Son.

Lycée Parc de Vilgénis, Massy (91) — Bac S ment. Bien
Juillet 2018

Spécialités : Sciences de l'ingénieur (mécanique, électronique) et
ISN (Informatique et Sciences du Numérique).
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Le CV : a éviter....

+33674113635
Rnorejacob@gmail.com

pulogne-Billancourt

ELEONORE JACOB

Profil & Objectifs

Actuellement lycéenne en terminale ES, je souhaiterais
m'orienter vers le domaine de la finance d'entreprise. Afin de
construire mon parcours de carriére, jaimerais intégrer un BTS
Comptabilite & Gestion en alternance, nouvelle equipe pour une
expérience terrain riche d'enseignement

Logiciels

Pack Office

Publisher

!

Zoho CRM

Loisirs

Intéressée par lindustrie du cinéema
Apprentissage de la cuisine indienne

“ormations

érienc * Professionnelles
Eté 2018 // Kookai // Gfseillére de vente (job d'été)

Mise en rayon - Gestion CNg@fflux de clientéle lors des
soldes - Merchandising - ENgllissement - Gestion des stocks

Eté 2017 // Noor Cash & Car onseillére commerciale

(job d'été)
Vente des produits en magasin -Tel

Anglais : bon niveau (TOEIC : 900/990)
Espagnol : niveau professionnel
Allemand : notions

13



La lettre de motivation

)

apel
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Lettre de motivation : finalités

* Soulignez certains aspects de votre candidature
e Montrez votre connaissance de I’école
« Démontrez votre motivation

 Démontrez votre capacité de redaction et votre
esprit de synthese

Apportez des informations complémentaires au CV

www.apel.fr 15



Lettre de motivation : structuration




Lettre de motivation : conseils de rédaction apf"-"

= Valorisez certains éléments du CV

= Elaborez un plan précis

= Utilisez vos mots

= Faites une page max.

= Travaillez la lisibilité

= Soignez I'orthographe, le vocabulaire

= Faites des phrases courtes et parler a |la forme
affirmative

= Utilisez le présent
= Personnalisez
= Signez la et spécifiez le nom de votre école.

www.apel.fr 17



Lettre de motivation : check-list

Eu’! P Mant mon stage

| £
- e e
! ! Ma cl’wecL-'.ist
| [ mes coordonnées sont exactes et complétes. 7
f [ O tes paragraphes sont bien alignés et le texte justifié,
l [J e vérifie la ponctuation, les accents, les majuscules. E
| [0 Jen'aipas oublié d"indiquer l'objet de ma lettre.
[J  Mes phrases sant simples et bien construites et je me suis Ui R t
firlire. eporiez vous au
} ] Uadresse et I'identité du destinataire sont correctes, 4 I O t t L= f =
: v
1 Uintitulé ne contient pas le nom du destinataire. Ivre e ve rl I e r q u e
B e s vous cochez toutes
' 1 Le premier paragraphe donne les informations essentielles
ok ok pw g les cases de la
! [J  Ma motivation est personnelle et détaillée. 0
5 s ranidicn i check list pour une
convention de stage. - V'é - Vd
|| o st oo lettre bien redigée.
palitesse.
[ Je n'oublie pas de signer.
: [ je joins mon CV. et I'indique en piéce jointe (P).).
T L T 7T 7 T v 7 2 i 7 77T
.
Pense bien & modifier
ta lettre & chaque
envoi ; coordonnées
de l'organisme,
dates, nom...
www.apel.fr 18



Lettre de motivation : exemple

@ Je rédige ma lettre de motivation -

Lo rédaction de cette lettre est une étope importonte :
pour décrocher ton stage et attirer I'attention de I'entreprise, me["[[S

tu dois soigner sa rédaction et so présentation. A toi de "_, S Raves sy o
montrer to motivation et d'expliq_uer les raisons pour m’x""‘m"
Y . “
lesquelles tu os choisi deffectuer ton stoge ici ! dedoments
Orthographe
Ms e lettre

Huge Dupuy

12, rue de L Gare

9160 Antory

Té - 06 00 00 00 00

X, Reportez vous au

Objet : Demande de stage p
“

e livret et au modele

25, rue Portal

75006 Paris prOPOSé !

*  Antony, le 16 octobre 1018
Monsieur le Directeur,

fléve de (dlasse) dans (etablissement) de (ville), je dows réafiser un stage de (type) dans le
cadre de mes etudes. Ce stage se dérouiera (datos).

(e stage est pour moi {'occasion de (objectifs pedagogiques). e m'adresse § vous car ies
activités de votre societé correspondent A e que je recherche, Votre entreprise évolue dans
e domsaine de (secteur de Pentreprise) que jaimendis découveie/approfondie. Cest un |
secleur qui me phai car (motivation personnedle lpvm(lnpui‘.m:..).

si vous acceptiez de m'acowerllin durast cette période, j amerais découvrirle fonctionnement
de votre entreprise et participer, dans 12 mesure du possible, aux diverses ACHIVILES que vous
pourriez me Proposer.

Je sais & votre disposition pour un syentuel entretien et joins & ce coutrier mon CN.

Dans le cas d'une réponse positive de votre part, je vous ferai parvenir 1rois conventions de
stage dont deux 5er0nt & Me ret0armer, signées,

Jo vous remescie de Vattention que vaus accoederaz  ma demande €1 vous prie de recovoir,
Mansieur le Directeur, mes respectuesses salutations.

Hugo Dupey
L4
Pl.:Mon CV,

%
e e SR
www.apel.fr 19



Lettre de motivation : exemple

Entreprise

A I'attention de (...nom....poste...)
Adresse

Tel: ...

Objet : Candidature pour un master 1 ¢réation et édition numénque

Monsieur e Directeur d'études.

Le programme de la formation création et édition numérique, que |'al eu
I'occasion de consulter sur internat. m'attire particuliérement. Aprés une
licence en informatique, j@ souhaite acquérir des compétences en
communication pour étre polyvalent et ainsi mieux correspondre aux
besoins des entreprises

J'al effectué I'année derniére un stage technique, qui M'a permis de
découvrir le monde de I'entrepnse tout &n confrontant mes connaissances
théorigues 3 des situations réelles. J'al apprécié cette expérience, mais
souhaite ayjourd hui aller plus loin en donnant du sens a ces réalisations

Le master que vous proposez donne acces lul aussi 3 des stages. C'est 3
mMon $2ns une composante trés importante d'une formation réellement
professionnalisante, nécessaire 3 une bonne intégration dans le marché du
travall, Il s'agit également d'ouvnr mes horgons, en allant 3 [a rencontre
de professions que je n'al pas forcément envisagées

Vous trouverez ci-joint un CV @t un porte folio détaillant certains de mes
travaux. Je me tiens & votre disposition pour un éventuel entretien, qui me
permatirait de vous exposer en détall mes motivations,

Veulllez agréer, Monsieur le Directeur, mes salutations distinguées.

Signature
www.apel.fr 20
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Du CV / lettre de motivation a ’entretien

&
apel

Echangez avec le jury

Préparez

Nourrissez I’entretien des eléments du CV et de la
lettre de motivation

Argumentez

Démontrez la sincérité de votre motivation

www.apel.fr 22



Se présenter a I’oral

Préparez votre présentation

Présentez succinctement

Faites le lien entre centres intéréts et la
formation. Dites ce que la formation peut vous
apporter

Décrivez ce que vous aimeriez y faire

= Préparez une question a poser a votre
interlocuteur

www.apel.fr 23



Adopter la bonne posture

« Saluez
= Soyez souriant et poli

= Ayez une tenue correcte et neutre mais adaptéee

= Tenez vous correctement. Regardez

= Parlez calmement et maitrisez votre stress

= Demandez a reformuler la question non comprise
= Ne coupez pas la parole

« Faites de phrases courtes et positives www.apel fr 2



0 Je prépare mon entretien -

Tes premiers contacts sont positifs et quelqu'un

occepte de te rencontrer pour avoir des précisions sur Pmﬂt.!sn ;
to demande de stage. Il te fout maintenant mettre > st s
toutes les chances de ton cété. Expression orale

st 404 Lokl 40/ 14 A e

* Mes pmlapales qualités: - optimisme, adeptabilite, bon relotonnel ot cunosite

* Mes principaux déefauts :

Q mONtre-en Guss: oS aspects posity's : Je surs désordomméle) mais créatiffve)

« Ce que je sais de l'entreprise :

= Ce que je peux faire dans l'entreprise : @ /e fais la différence avec d'autres condidats !

« Ce que attends de ce stage : = decouvrir un metier, rencontrer des professionnels...

* Je parte de mes expériences : @ si clies ont été négatives, quelles legons en ai-je tiré ?

* Les questions que je vais poser ;

@ i'y réfiéchis en amont, cela montre mon intérét pour (o poste/entreprise !




Adopter la bonne posture : check list
Ftape 2 [[Ppo

|

08 8 B

0

P
d

Noublie

?C::

I\Iclﬂec\L-list

Je soigne mon look : chaque entreprise a son « dress code ».

Jai préparé les réponses aux questions fréquentes.
Jai de quoi prendre des notes.

Jarrive a I'heure ; ni trop tot, ni en retard (toujours prévenir
si c'est le cas),

Je fais attention 8 mon comportement avec toutes
les personnes rencontrees.

Je surveille mon attitude : pas de bras croisés,
je regarde mon interlocuteur...

Je coupe mon téléphone portable (ou le mets sur vibreur/
mode silencieux).

Je suis capable de me présenter en moins de 2 minutes.

Je suis honnéte,

f; ’

Lors d'un appel, je n‘oublie pas de me munir de mon agenda,
d'un stylo et de quoi noter.

pm

-
e MEME Qv }

téléphone, CMCJIO
!

sentend

SASAMNARRRALL) Y

LR

SALRALLLLLR AL LAY

N

BASNMARR S

-~

y

/
e LT LI i e

Reportez vous au
livret et vérifier que
vous cochez toutes
les cases de la
check list pour un
entretien bien
prépare.

www.apel.fr
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Les ateliers individuels

o5

apel
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... un accompagnement individualisé apf"‘"

Pour ceux qui le souhaitent ...

Ateliers individuels CV / lettre de motivation / entretien

* Objectif : Accompagnement individuel des éleves sur la
rédaction du CV, de la lettre de motivation et sur la
conduite d’entretien

 Avec des parents bénévoles

- Venir avec votre CV et votre lettre rédigés et préparer en
amont son entretien

- Durée : 30 mn
- Dates : les samedis 16 octobre et 20 novembre matin

Inscriptions sur : http://apel-ism-antony.fr

www.apel.fr 23



CONCLUSION

A disposition

-t A

N espace ressources .

- Le livret remis aux 3°™e par I'ISM
- Un mémo pour vous aider a préparer votre entretien
- Cette présentation en podcast

\_ v

Merci de votre

attention |

www.apel.fr 29



