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Vos intervenants

Des parents, professionnels des ressources humaines
quivous transmettent leur savoir faire et leur
experience.
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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 'avenir

2 étapes

aujourd’hui

Ateliers individuels CV / lettre
de motivation / entretien —
Les samedis 14 octobre
2023 et 18 novembre 2023

Présentation : CV / lettre de
motivation / entretien —

www.apel-ism-antony.fr



L’articulation CV, lettre de motivation et entretien apfg

EXPLORER QUI JE SUIS

Mes expériences
passées et

actuelles
(exemples : stages,
Jobs, bénévolat, sport,
musique...)

L’ ECRIRE L’EXPLIQUER ORALEMENT

Lettre motivation

www.apel-ism-antony.fr

Ce que je sais Ce que jaime Le métier que
faire faire jaimerais faire

(exemple : parler (exemple : plutét les plus tard
anglais, allemand, langues que les maths (exemple : pilote,
espagnol) ou l'inverse ...) médecin...)




Objectif de cette présentation

e Les différentes formes de CV
e Comment les construire ?

e Quelle finalité ?
~ = e Comment la construire et la rédiger ?

motivation

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

avec succes

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

www.apel-ism-antony.fr



Construire un CV

efficace et pertinent




Objectif d’'un CV

Outil de communication

Objectifs d’'un CV :

= Montrer qui vous étes

= Refléter votre parcours, vos réalisations
= Vous démarquer

= Démontrer que vous correspondez au profil
recherché

www.apel-ism-antony.fr



Structuration du CV

Plusieurs zones

= Vos données personnelles

= Votre parcours scolaire

= Vos experiences professionnelles
= Vos langues / langages

= Vos centres d’intérét

www.apel-ism-antony.fr



Conseils de rédaction d’'un CV

- Adaptez votre CV au métier souhaité
= Soyez concis et précis

= N’hésitez pas a ecrire toutes vos experiences (scout,
sport, classes a theme, adjutus, musique, langues...)

= Mettez une photo récente et souriante (si vous le souhaitez)
- Faites attention a la forme (La forme ne nuit pas le fond)
- Pesez vos mots

= CV = Support pour échanger lors de I'entretien

vww.apel-ism-antony.fr



CV : conseils de rédaction / check list

|

Etl'! PR Mt mon stage

"
\

—_— A e
Ma checl(-iist

O Je rédige & laide d'un traitement de texte.

¥ je peun
]
[0 Mes coordonniées sont exactes et complétes,
';? ko photo of loge somt focultatif

O Les rubriques sont hien alignées (retraits, puces).

[ Les titres des rubriques et les points importants sont mis

Reportez vous au
en valeur (gras, couleur, italique). oy u b\ u
O jenai pas wrblfédt_- me’rtrelun_e accrache courte et ciblée I Ivret et a Ia Ch GCK I ISt
' proposeée !

AR \\\\%

[ Lesinformations les plus récentes Agurent en premier,

. O Je m'exprime sur un mode impersonnel.

O Jen'oublie pas de prisenter mes activités extrascolaires,
i mes centres d'intérit dans une rubrique « Divers ».

[0 chague activité fexpérience est détaillée sous forme de liste.

! O Jeme relis attentivernent.

. R Y 7 7 7 LT TP l

| Sois tewjours henndte

sur ton CV : lentreti "

I Pﬂm:mﬂ P :&:ﬁ: Conseil e PRO

Attention qux adresses
ce que te annonces. mail trop orfgingles ! I est H
prifénable d'en crier une
nowrvelle sur fe modéle :
prenom. namiino.fr
5 9
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€) JecréiemonCy-

A la fin du collége ou au début du lycée, tu as souvent peu
d'm-:p!lrience pruﬁssinnnu"u & présenter sur ton CW, Clest Wlll‘ﬂ[l[[j

: i o le sais présentar un C v,
!?uf 4 fait normal | Metz en voleur tes diverses octivités : =P Eigoit de symtiine
c'est lo preuve de ton engagement. de ton sens des i
ruspﬂnmbihf&s et de ton ouverture oux outres. *,:m

Crée ton L.V sur ordinatedr 4 partir de ce modéle |

wlbe 6l E
& Modbes de LY
Hugo Dupuy
12, mat e la hase
G160 Antony
Tiel + 06 00 D0 00 00
hwa dupupmailfr
2015 = 2008 Collésge Anne Frank
: > Antony - 27160 . ,
- Arcteellement on classe 48 ¥ | Anglais/ EspagnolfLatin]
 @revet Informatique et internet (B2}

EXPERIENCES ;
professionnelle « Stage d'ne semsing (2014) ! [
- Ferme de villetnin = [gey - #1520 = |

- Rirnhe des produits : |
- Vpnte & ka clientéle
- Baby-sitting [dapuis 2012)
Scolaire - Débigui de classe (7072 ;
- Reprisentation des glves aux consails de dasse
- Préparation de sorties educatives
« Bidhe auce desroirs {depuis 20111
Spartive Faathall (depais 2008 "
feursesse dArtory Foothall - Antony - 3160 b
- Eparzinement des 5-Bans
- Panicipation & des tournoe
DIVERS
Centres d'inkirit Spart, famans policiers, jews vidisa, nature
Informatigua Bonne utilisation de |3 suite Office
Voyages Séjours Iinguisliquesendassesden'etder

www.apel-ism-antony.fr
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Anissa FONTAINE

Adresse : 79, boulevard Moliére
83100 Toulon

Tél - 04 00 00 00 00
Mobile : 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 : Pré tion du BTS 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 (légphés et Florina (Concept et design)
—~  Prospection terrain
= Préparation d'un salen
—  Assistante de I'administration des ventes
Juin -juillet 2004 : Cora
- Hitesse 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

Numére de téléphone
Adresse e-mail
Adresse postale

Expérience
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 CL5.

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

15 Septembre 2019
Compéten 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 I'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 météorclogiques 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).

www.apel-ism-antony.fr
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Le CV : a éviter ....

s s
ELEONORE JACOB

norejacob@gmail.com

boulogne-Billancourt Etudiante en BTS Comptabilité-Gestion

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 carriere, jaimerais intégrer un BTS
Comptabilitée & Gestion en alternance. nouvelle équipe pour une
expéerience terrain riche d'enseignement.

~ormations

Logiciels

Pack Office
I |
Publisher
Y | SFi \ i
Expérienc - Professionnelles
Zoho CRM
Y | Eté 2018 // Kookai 7/ (fseillére de vente (job d'éteé)
Mise en rayon - Gestion dNgflux de clientele lors des
soldes - Merchandising - ENgllssement - Gestion des stocks
Eté 2017 // Noor Cash & Cari onseillére commerciale
(job d'été)
;e Vente des produits en magasin -Tel
Loisirs

Intéressée par lindustrie du cinema
Apprentissage de la cuisine indienne

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

Allemand : notions

12
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La lettre de motivation :

6 bonnes raisons de ne pas en faire

= C’est un exercice difficile avec trop de formalisme
= C’est un exercice rebarbatif

= Faire une lettre de motivation, c’est ringard

= Certaines offres ne la demandent pas

= Personne ne lit les lettres de motivation

La lettre de motivation est

= |l y a déja tout dans le CV

nécessaire et indispensable

www.apel.fr 14



Lettre de motivation :

5 vraies raisons d’en faire une

i*"
o
4 Montrer votre motivation et votre engagement

0
Q %
Mettre en lumiére certains aspects de votre candidature o©c

% Q
[a—
=

4

www.apel.fr 15

Apporter des informations complémentaires au CV

Démontrer votre esprit de synthése et vos qualités

rédactionnelles (orthographe, style, syntaxe)

Montrer votre connaissance de I'école ou de I'entreprise




Lettre de motivation : sa structure

Un élément qui a retenu
votre attention

Un élément qui vient
compléter le CV

Comment ensemble on
peut aller plus loin

www.apel.fr 16




Lettre de motivation : comment I'écrire ?

COURTE (max 1 page) et LISIBLE

Propre et 0 faute d’orthographe

Ecrite au présent

Phrases courtes (sujet + verbe + complément)
Forme affirmative (éviter les négations)
Personnalisée

Structurée (plan) et alignée

Vocabulaire et style soutenus; syntaxe irréprochable
Respect des formes de politesse (dont la signature)

www.apel.fr 17
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L ettre de motivation :

| Etln P8 ant man slage

Mes coordonnées sont exactes et complétes.
Les paragraphes sont bien alignés et le taxte justifié, a

Je virifie la ponctuation, les accents, les majuscules. E

Je m'ai pas oublie d'indiquer 'abjet de ma lettre.

O OO0 2

Mes phrases sont simples et bien construites et je me suis [

| Reportez-vous au
e —— livret et vérifiez que
vous cochez toutes
les cases de la
check-list pour une
lettre bien rédigee.

Lintitule ne contient pas le nom du destinataire.

Ma |ettre ne commence pas par « Je ».

B B O O

Le premier paragraphe donne les informations essentielles
{qui, quoi, pourguoi, quand 7).

O

Ma motivation est personnella et détaillée,

O

le propose ma participation et un entretien. e parle de la
rorvention de stage,

[T Je remercie et reprends |intitulé dans la formule de
palitesse,

O e noublie pas de signer.
' [0 Je joins man CV et U'indigue en piéce jointe (PL.)

7z VAL L s

e

‘ B ™
Pense bien & modifier
ta lettre & chaque
envel : coordonndes
de l'arganicme,
ﬂnh}, REFA. a

www.apel.fr 19




Lettre de motivation : exemple

@ Jerédige ma lettre de motivation -

La rédaction de cette lettre est une étope importante :
pour décrocher ton s.'h:lge et gttirer |'attention de |'en1r\cpri iE, wnrf IEHE”

tu dois solgner so rédaction et so présentation. A toi de h:.,. SR
.. . L . m
mgntrer to motivation et d expllquer les raisons pour "".i"ll‘ﬁ::fpmu s
skl - :
lesquelles tu as choisi d'effectuer ton stage ici | de documonts
Orthagrophe
; NJ_l.cs e |REIne
.
Huge Dupuy
12, ruit de la Gare
160 Antany
TéL : 0% 00 00 00 00

Ll Reportez vous au

(Odjet : Demande de stage
a4

s livret et au modele

g propose !

*  Antony, & 16 octobre 2013
T emsienr bk Diredtiur,

Elaye de (dlasse) dans (Etablissement] de |vilke), je dows réaliser un stage die [type) dams B
cadre de mes etudes. e stage se déroulera [dates).

(e stage esh pour mal I'occasion de (sbjectifs pidagngigques). b m'adresse a vous cat kes
activités de yotre societé cormespondent a c@ oue |8 recherthe, Wolrs antreprise svolee dans
1 domaine de (secteur de Pentrapeise] que [aimenats acouviir/approfandiz. Cest uf |
scler qui me phait car (motivation uEFWI'II"'HlefF'iIhl'l.'l‘lpériNtl.‘...:L

5 yous accepties dem acoeeilic durant cette périodn, falmenis découvrirte fanctionnement
de votre entreprise &4 participer, elans L mesure du passible, aux diverses activites qua vous
POUFTIET ME PTOPOSER.

e 5ais @ vatng dispasition paur un éventuel entretien €1 joins i e goustier mom LW,

Dans le £as d'une réponse positve de volre part, je vaus ferai parvenic trois conventions de
stage domt deux SENONT & Me retouErmer signées.

Je vous remedcie de Vattention que saus actorderas  ma demarde £1vOUS paie de recevair,
= Monsieur le Daneckear, mesmspenumessalum‘nns.

Hugo Dupiey
-

. : Mon CH,

www.apel.fr 20



Lettre de motivation : exemple

[NOM ET PRENOM DU STAGIAIRE]
[ADRESSE POSTALE DU STAGIAIRE]
[N° DE TELEPHONE / MAIL DU STAGIAIRE]

[NOM DU RESPONSABLE]
[ADRESSE DE L"ENTREPRISE]
[CODE POSTAL / VILLE)

Fait & [LIEU], le [DATE]

Objet : candidature pour un stage d’observation en entreprise
Madame, Monsieur,

Dans le cadre de mon stage d’observation de classe de troisieme, je cherche a découvrir plus
concretement le monde de [PRECISER] et votre entreprise, [NOM], semble étre une référence
dans ce domaine | Pouvoir observer votre travail au quotidien pendant ces [NOMBRE DE
IOURS] jours serait pour moi 'opportunité de découvrir le métier de [PRECISER LE POSTE] qui
m’intéresse depuis déja plusieurs années,

En effet, j'ai depuis toujours un attrait pour [DOMAINE] et [DOMAINE], c’est pourquoi j'ai
décidé d'orienter mon parcours scolaire en ce sens et aimerais intégrer [FORMATION] dés
I'année prochaine. Réaliser ce stage d'observation auprés de votre équipe me permettrait de
confirmer mon choix d'orientation.

J'ai eu la chance de découvrir votre entreprise [PRECISER LE CONTEXTE] ily a [PRECISER] etla
dynamique de votre équipe ainsi que la qualité de vos prestations ont motivé mon envie de
découvrir de plus prés le cosur de votre activité. Seérieux(se), organisé(e) et toujours
curieux(se), je serais heureux(se) de pouvoir intégrer votre équipe sur la période du [DATE
DEBUT] au [DATE FIN].

En espérant avoir un retour positif de votre part, je serais ravi(e) de pouvoir vous expliquer
plus en détails mes motivations a I'occasion d’un éventuel rendez-vous.

le vous prie d’agreer, Madame, Monsieur, mes respectueuses salutations,

[NOM, PRENOM ET SIGNATURE DU CANDIDAT] W apell e 21
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Du CV / lettre de motivation a I'entretien

Objectifs de I'entretien :

= mieux expliquer le CV et la lettre de motivation:
= quionest/cequon sait faire / ce qu'on aime faire
= ce qu’on veut faire plus tard
" ce qu'on peut apporter a 'organisme qui recrute

= bien penser a faire le lien entre CV / lettre de motivation
et stage souhaité

= montrer comment on parle et comment on se comporte

Préparer / s’entrainer :

Bien se préparer aide a avoir moins de stress
Préparer ce qu’on veut dire mais ne pas « réciter

Prévoir une tenue vestimentaire correcte, neutre, adaptée au
contexte

Prévoir une feuille / un stylo / plusieurs CV et lettres de motivation

www.apel.fr 23



Guide pour préparer son entretien

Aot mon slage

0 Je prépare mon entretien”

Tes premiers contacts sant positifs et quelgu’un # Ce que f'attends de o@ Stage . -+ dicouir un métier, reacontrer des professionnels..
occepte de te rencontrer pour avoir des précisions sur Emﬁ“ ;

to demonde de stage. I te fout maintenant mettre - i e

toutes les chonces de ton cétd. Engression prale

& Mes principales qualités : + aptimisme, adapiabilite. bon reletionnel @ cunoind

= Mes principaux défauts -
Q mTe-en SUSs s aspects positifs ; je surs désardenné(e) mais créatiflvel

g = Les questions que je vais poser :
= (e gue je sais de l'entreprise : | W 'y réflechis en amont, cela mantre man intérét paur fe postedTentreprise !




Le deroulement type

L’entretien se déroule en geneéral en 2 parties

Partie 1 : Se présenter
" En 3 minutes ;
" mon nom, age, indiquer mon collége, ma classe (exemple : classe
bilangue) ;
" qui je suis : ce que jaime, quel travail je veux faire plus tard, ce que

jattends du stage :
= Un stage découverte
= et/ou confirmation d’'une envie de métier futur

Partie 2 : Echange avec le recruteur
" Répondre aux questions (donc préparer des réponses aux questions
type avant I'entretien) ;
" préparer une a deux questions a poser a son interlocuteur

www.apel.fr 25



Adopter la bonne posture

= Début de I'entretien : dire bonjour puis s’asseoir

= Remettre un CV et une lettre de motivation en version papier

= Etre souriant ; parler calmement (phrases courtes et positives) ;
bien articuler ; ne pas couper la parole

= Se tenir correctement ; Regarder le recruteur quand vous lui parlez
; e pas couper la parole ; le vouvoyer

= Demander a reformuler si une question n’est pas comprise

= Fin de I'entretien : dire merci / au revoir

www.apel.fr 26



Adopter la bonne posture : check list

E

|1
Ma cl-»ecit-[ist
Je soigne mon look : chague entreprise a son « dress code ».
fai préparé las réponses aux questions fréquentes.
J'ai de quoi prendre des notes.

Farrive & 'heure ; ni trop tat, ni en retard (toujours prévenir
si C'est le cas).

Je fais attention 4 mon compartement avec toutes
les pETSDNNES rENCOMtrEes,

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

Je cowpe mon téléphane portable (ow le mets sur vibreur/
made silencieux),

Je suis capable de me présenter en moins de 2 minutes
J& suis honngte,

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

N e A T ey

Aﬂc pm
[ sewrire... mEme ov
téléphane, car cela
rentend |

ftl'! PR Aot mon slage

mmi AR AR AR AR AR AR RN

AR

Reportez vous au
livret

veérifiez que vous
cochez toutes les
cases de la check list

27
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Inscrivez vous aux ateliers d’entrainement apf’f

» Objectif : Accompagnement
individuel des éléves sur la rédaction
du CV, de la lettre de motivation et E] Uy R L I e E]
sur la conduite d’entretien 3328t NI

 Avec des parents bénévoles OGN NP e Couh B X0l et L

- Venir avec votre CV et votre lettre L * e i
rédigés et préparer en amont son S, ot heee ¢ T 348 B B8
entretien .::3...?:33;. P I 3t T O

- Durée : 25 mn

- Dates : le samedi 14 octobre et E]
18 novembre entre 9H30 et 12H

29
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CONCLUSION

Merci de votre attention.

30
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