Conféerence pour les lycéens

Savoir se présenter

CV / Lettre de motivation / Entretien

Associationde parents d’éleves ‘ ?.,.
de I’enseignement libre ape

Samedi 13 janvier 2024

www.apel.fr


https://app.wooclap.com/home

Les intervenants

Des parents, professionnels des ressources humaines,
vous transmettent leur expérience :

(Isabelle COURTOIS-FARAUT\

Laurent CHEVREAU

Nathalie NOBYN

- J
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Nos propositions

Une conférence:
Comment doit étre :
— Le CV,
— La lettre de motivation
— L’entretien
Exercice pratique

Des ateliers individuels

Vous apporter une méthodologie pour candidater :

—> a un stage, un emploi...
) sur Parcoursup

www.apel-ism-antony.fr



L’articulation CV, lettre de motivation et entretien ﬂpf‘"’

OSER EXPLORER ET VALORISER TOUTES SES POTENTIALITES

Mes expériences passees :
et actuelles : ce que je sais faire / Le(s) métier(s) Les etudes/ le

ce que j'aime faire que jenvisage typg’d’étydes
(exemples : stages, jobs, bénévolat, sport, que j envisage
musique...)

LE FORMALISER
L’EXPLIQUER

A I'ECRIT A I'ORAL

www.apel-ism-antony.fr




Cconstruire un CV

efficace et pertinent




CV: finalités

Outil de communication

Objectifsd’un CV :

Montrer qui vous étes

Refléter votre parcours, vos réalisations

Vous démarquer

Démontrer que vous correspondez au profil
recherche

www.apel.fr 5



CV : privilégiez le CV chronologique

3 types de CV :

« CV chronologique
Parcours de maniere linéaire : du plusrécent au
plus ancien

 CV compeétences / capacités

« CV mixte

www.apel.fr 6



CV : structuration

Plusieurs zones

« Vosdonnées personnelles

« Votre parcours scolaire

* Vos expériences professionnelles
« Voslangues/ langages

« Voscentresd’intérét

www.apel.fr 7



CV : conseils de rédaction

« Soyez concis et précis

« Mettez une photo récente et souriante
 Formene nuit pasle fond

e Orientezvotre CV

 Pesezvos mots

« Support pour échanger

www.apel.fr 8



Anissa FONTRAINE

Adresse - 19, bodlevard Moldre
E3100 Toudon

Tél - 04 00 00 0000

Mobde 06 0000 00 0O

Emad | anasa fontamei@grmal.com
Née e 30/01/1086

Votre étudiante en heence commerce international

FORMATION

20062008 - Prépacation du BTS Management des Unaés Commertales au von de LITTG
2005-2006 - Titudare cu Bac vente = hythe des Navires (83)

2004-200% - Premubre bec vente prospection sepocastion et st de chentisle

2002-2004 * BLP vente action marchande

EXPURIENCES PROFESSIONNILLES
Féwrier Many 2006 . Web Comumerce
= Assistante de Madministration des ventes
= Assistante commerciale
= Tratcement des Miges
Novembre-cécemdre 2005 - Studio JdQohds o Florima (Concest et desgn)
—  Prospecton ferran
= Préparation d un salon
= Adsistente de Madministration des ventes
o paliet 2004 - Cora
= Hitesse de canse
«  Accuel chent

CONNARSANCES UINGUISTIOUES 1T SNFORMATIOUN S
Anglais - B2

Word : Bonnes connsasances

Excel - notions

Python | niveau 4 expénmente

CENTRES DINTEREY
Derae - Moderne jaez (deputs 10 ans)
Hobdees - be Thedtre, ls penture

Numdeo e télophone
Adrosso o-maml
Acvosse postale

Spont

Lecture

Langues dtrangéres
CCO0

DAWS
=000

o0

Prénom Nom 7%
<Phoco }"
s

Expérience

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

Technicen platesu son et lumidre, assstant rége son, Consoies
utiksées : Mdas Pro 2 ot M32, Yamaha CLS,

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

15 Septembre 2019

Installation d'un systéme de sonorsation et d'un backine. prse de
son of mbagoe e s consold Betvingor X32 de groupes
amateurs et sam-professionnes.

Stage, France Télévisions ; Paris 15¢

Mai 2019 - Juillet 2019

Stage dans ke sanice son/montage de Nnformation, reporages et
magarnes. Prises do son 0" ambiances of on interview, montago of

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

D#lusion sur Facebook Live des odparts et amvées de i@ Perra
Menta (ski alpinsme), Prises do sons dambances of d'nteniows
dans des CoNAions MEteorciogiaues pariculéires @ nege, plue.

Formation

Lycée Suger, Saint-Denis (93) — BTS Audiovisuel
2018 - 2020
Option Méters du Son

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

Spdciaitds - Scences o8 I'mgéneur (mécanique, Hectrongue) ot
SN informatique et Scences du Numérnque).




ELEONORE JACOB

|__Ewudiants en 8TS Comptabilts-Gestion

Profil & Objectifs

6t 2017 // Noor Cash &
{Job d'été)

Loisirs

Anglals : bon rveoon (TODIC . o0/ G
Espagnol : niveou professionned
Allemand : notions
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Les plateformes de création de CV

CV  monCVparfuit

designr
Canva permet la création Microsoft Word permet CV Designr permet de monCVparfait permet de
de son g}\// : r:z;tilracriizsmodéles de réaliser son CV sur la générer rapidement un remplir par étape les différents
base d'un modéle pré CV en remplissant les champs du CV avec des
enregistré champs demandés exemples pré-rédigés (idéal

pour les débutants et non-

francophones)

11
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Lettre de motivation : finalites

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

- Démontrez votre capacité de rédaction et votre esprit de
synthese

« Apportez des informations complémentaires au CV

www.apel.fr 13



Lettre de motivation : structuration




Lettre de motivation : conseils de rédaction el

» 1 page max.

» Faitesun plan

» 0 fauted’orthographe

= Vocabulaire soutenu, syntaxe irréprochable

» Phrases courtes a la forme affirmative

= Ecrivez au présent

= Utilisez vos mots

= Respectezlesformes de politesse (dont la signature)
= Spécifiezle nom de votre école.

www.apel.fr 15



Lettre de motivation

Entreprise

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

Tel:......

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

Monsieur le Directeur d'études.

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

J'al effectué I'année derniére un stage technique, qui M'a permis de
découvrir le monde de I'entrepnise tout &n confrontant mes connaissances
théoriques 3 des situations réelles. J'al apprécié cette expérience, mals
souhaite aujourdhui 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
mon sens une composante trés importante d'une formation réellement
professionnalisante, nécessaire 3 une bonne intégration dans le marché du
travall, Il g'agit également d'ouvnr mes horzons, én allant 3 |a rencontre
de professions que je n'al pas forcément envisagées

Vous trouverez ci-joint un CV @t un porte folio détallant certains de mes
travaux. Je me tiens 3 votre disposition pour un éventuel entretien. qui me
permattrait de vous exposer en détall mes motivations.

Veuillez agréer, Monsieur le Directeur, mes salutations distinguées.

Signature

www.apel.fr 16
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Les objectifs de I’entretien (1)

Convaincre le recruteur

Sur le fond
Expliquer / Argumenter

Qui on est / ce qu’on sait faire / ce qu’on aime faire
Ses projets
Ce que I'on peut apporter

La posture idéale

Etre affirmé : maintenir ses positions
mais pas rigide ou péremptoire
La sincérité

= Points de vigilance : étre cohérent (ne pas se contredire) avec le CV et la lettre de
mission ; Demander a reformuler si une question n’est pas comprise ; savoir dire je ne
sais pas www.apel.fr 18



Les objectifs de I’entretien (2)

Convaincre le recruteur

Démontrerque 'on
sait se comporter
Sur laforme |:> selon les codes
sociaux
Regles de politesse

Bonjour/au revoir ; souriant ; parler calmement (phrases courtes et
positives) ; bien artlculer ne pas couper la parole

Regarder le recruteur quand vous lui parlez

Dress code

Neutre mais adapté au contexte, correct www.apel.fr 19



Le déroulement type

En géneral, 'entretien se déroule en 2 parties :

Partie | : le « Pitch »

= 2 minutes (3 maximum) ;
= Nom, age, classe (niveau / particularites) ;

= Quijesuis: ce que jaime, quel travail je veux faire plus tard, ce que
jattends du stage / de la formation, du job.

Partie Il : Echange avec le recruteur

= Répondre aux questions;
= Etre actif / moteur ;
= Préparer une a deux questions a poser a son interlocuteur

" Remettre un CV version papier (en prévoir plusieurs si c’est un jury) ;
avoir un papier/un stylo

www.apel.fr 20



Se préparer-s'entrainer

Préparer/ s’entrainer : un incontournable
Pourquoi ?
Moins de stress
Ne pas (trop) se laisser surprendre :

Envisager toutes les questions type
(Préparer des réponses aux questions type avant I’entretien)

Mais attention a ne pas « réciter »

Prévoir plusieurs jours a I'avance :
une feuille / un stylo
les CV a distribuer

www.apel.fr 21



COMMENT APPRENDRE
A OSER PARLER DE SOI

Expériences, envies,
intuitions, réussites,
triomphes, projets

Un exercice pratique et visuel :
mind map

&

¥
i
1y,

ape
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Une approche

Les expériences Tout c_:eothuej’ai vécu
passees et actuelles appris dans ma vie

Expériences

: Expériences
extra scolaires

du monde
du travall

Compétences
acquises/ transférables

Exemples : Sport,

musique, scoutisme,
lectures ... \ Stages, jobs,

interviews de
professionnels

N\

Appétences

Réussites/victoires/
triomphes

o Matiéres préférées, celles ou je performe \.
Expériences SUEEs PlisSrsEs; lep :
scolaires mes choix de spécialités (pourquoi ?),
voyages scolaires...

www.apel.fr 23



Une approchevisuelle

Mes souhaits - envies -idées

Domaines
d’activité /
meétiers(s)

Etudes/

types
d’études

Tout ce que jai envie
de faire dans le futur

Point a aujourd’hui

\\
e

\_

Plan d’actions pour

stages, rencontres de
professionnels...)

A

marir ses projets (JPO,

J

www.apel.fr
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Les ateliers individuels

o,

apel
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... un accompagnement individualisé e

Pour ceux quile souhaitent ...

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

 Avecdes parents professionnels des Ressources
Humaines

- Veniravec votre CV et votre lettre rédiges et préparer en
amont son entretien

- Durée: 25mn
- Dates: 9 mars2024

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

www.apel.fr 26



CONCLUSION

MERCI POUR VOTRE ATTENTION

www.apel.fr 27
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