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Texte d'introduction

plus « glamour »

> Elément visuel
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avec I'emploi du « vous ». Texte
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PENSE-BETE

Mettre le titre bien en vue. > Présenter I'entreprise sous un
Celui-ci doit éviter la confusion jour favorable qui donne envie
afin de rejoindre le bon candidat au candidat de postuler ou
Par exemple, un directeur com- d'en savoir plus sur celle-ci
mercial n'est pas un responsa- > Ne pas surcharger de

ble des affaires financiéres texte I'espace disponible

Bref, appeler un chat un chat. Les annonces ont besoin
Renvoyer le lecteur au site d'espace blanc

Internet pour la description > Utiliser des eléements graphi-
exhaustive du poste ques attire I'attention

Pour tout savoir sur le marché
du travail

a votre centre local d’emploi (CLE).
1 888 EMPLOIS ou emploiquebec.net
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STRATEGIE DE RECRUTEMENT

Les cing questions Suis-je au bon endroit

a se poser lors de I'élaboration au bon moment ?
de votre plan de recrutement Est-ce que j'atteins mes
> Est-ce que cela me donnera objectifs d'embauche
des candidats de qualité au moindre codt ?
et en quantité suffisante 7 Est-ce que je batis mon capital
> Est-ce que j'obtiendrai de marque
rapidement des résultats utiles (ce qui me différencie
et pratiques ? des autres)?
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Entendez-vous sur des
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Que faire apres l'entrevue

Comparez les iches de

notaton et prenez une
decisior
Rappelez svstématique

ment les candidats recus

de demeurer objectifs en entrevue finale et don-

e breve evaluatior
Que faire pendant I'entrevue {e I'entrevus

Amenagez la salle conve Prenez rend IS avec
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candidat Prévovi n programime
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Vous cherchez

HE ! IL MANQUE DES
PAGES DANS MON
LIVRE !

du personnel ?
Cliquez emploiquebec.net

CE QU'UN EMPLOYEUR
VEUT SAVOIR SUR VOUS

Mise en garde : il ne faut pas
préparer des réponses toutes faites
et encore moins les apprendre par
ceeur. |l faut cependant bien se con-
naitre pour pouvoir répondre aux
questions de I'employeur qui portent
le plus souvent sur les quelques

points suivants

> Pourquol désirez-vous travailler
pour notre entreprise ?

> Qu'est-ce qui vous plait le plus
dans votre journée de travail ?

. un emploi ?

Le service public de placement en ligne, efficace et gratuit !

L'employeur veut savoir pourquoi
vous avez choisi son entreprise,
quelles sont vos motivations a
exercer votre profession et ce que
VOUS connaissez sur le poste a
combler.

> Parlez-moi de vos principales
réalisations professionnelles.

> En quoi votre expérience et votre
formation vous rendent-elles apte a
occuper le poste ?

L'employeur est sensible a votre
savoir-faire. |l désire vérifier ce que
vOus pouvez apporter a son entreprise
et si vous étes apte a effectuer les ta

pri;
Qui
gra
Say
inv
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J'Al UNE MEMOIRE
PHOTOGRAPHIQUE

JOI

ches proposées. |l veut connaitre vos
connaissances spécifiques au poste

> Quel salaire désirez-vous ?
> Quels sont vos objectifs de carriere
a court, moyen et long terme ?
L'employeur veut évaluer votre
prix quant au salaire, mais aussi
quant aux coQts d'adaptation, d'inté-
gration et de formation. Il désire donc
savoir pour combien de temps il peut
investir en vous.

> Parlez-moi de vous.

> A quelles difficultés avez-vous
fait face dans votre dernier travail ?
> Comment les avez-vous réglées ?

L'employeur cherche a connaitre
vos attitudes, vos valeurs au travail,
votre mode d'interaction avec vos col-
légues, vos supérieurs et vos clients
Il désire s‘assurer que vous convenez
bien au profil de I'entreprise

> Pourquoi devrais-je vous embau-
cher plutét qu'un autre candidat ?
> Quelles sont les qualités qui vous
distinguent face au poste offert?
L'employeur veut savoir en quoi
vous étes une « valeur ajoutée » pour
son entreprise. |l veut connaitre vos
normes de rendement et les efforts

que vous étes prét a faire

Le candida

I entreprise

Que faire avant l'entrevue ?

Identifiez vos compétences

VOSs ;uu;.'\ VOS points

faibles, vos aptitudes

attitudes envers le travail
et vos obiectifs personnels
el prolessionneis

Consultez le bilan annuel

de | entreprise, les dephants

1t

publicitaires, les revues

specialisees et Internet
communiquez directement
{

employe ahnn dae

aved mn

connaitre toutes les carac

teristiques de 'employeur
Renseignez-vous sur le¢
poste, ses exigences et son
contexte

Mettez-vous dans la peau
de I'employeur. Qu'aime
riez-vous que le candidat
vous dise ?

Préparez vos réponses en
fonction de la connaissance
que vous avez de vous
meme

N apprenez aucuns
par cceur

S0ignez votre apparence et

:uin;m Z une ter

mentaire adaptéec

Des outils informatiques pour
votre recherche d’emploi

a votre centre local d'emploi (CLE).

1 888 EMPLOIS ou emploiquebec.net
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D'EMPLOI

LES CINQ ETAPES
DE PREPARATION
DU CURRICULUM VITE

1> DEFINITION DES TACHES

Dans un premier temps, identifiez

e type de poste qui vous

ntéresse. Cela vous permettra

je décrire les taches de cette pro
ion. Pour ce faire, consultez

des sites Internet comme

http://www.worklogic.com:81/

noc/home_f.htm|

répertoriant les classification:

j'emplol et prenez le temps

e bien comprendre les taches

presentées dans la description

des postes

2> RELEVE D'EXPERIENCES
Ensuite levez vos experiences
qQui correspondent au poste con
te nez le temps d'enumerer
Wwr chacun des postes occupes
es taches realisees en vous inspi
rant des informations identifiées a
a premiere etape. Si vous n'avez
jamais occupe de tels postes
Il vous faudra penser aux études
que vous avez realisees et dresser
1 liste des taches avec lesquelles
s etes a l'aise. Ces informa
tions serviront a préparer votre
irriculum vita qui, plutét que
de suivre le modele dit « chrono
grque », suivra le modele « par

ympétences »

3> LISTE DES DIPLOMES
ET ATTESTATIONS
DE FORMATION
Préparez la liste des dipldmes
obtenus et des activités de forma-

tion suivies

4> CHOIX DU TYPE DE C.V.
Choisissez la meilleure fagon de
présenter vos expériences et vos

competences

5> REDACTION
C'est maintenant le temps de
rédiger le curriculum vitae. Voici
quelques régles importantes a
Suivre

Il se construit a partir du poste

qui nous intéresse

COMPETENCES

Enseignement

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Il présente les expériences ou
les compétences reliées au
poste convoité.

Il présente la scolarité et les
autres activités de formation.
Il s'étend sur deux ou trois
pages au maximum.

Il ne doit pas étre manuscrit.
Il ne contient aucune
information confidentielle
comme la date de naissance,

le numéro d'assurance sociale,

le poids ou la taille.

Il ne donne pas d'informations
sur les croyances religieuses
ou les opinions politiques a
moins que e poste convoité
ne soit directement relié a
celles-ci.

il ne doit pas étre signé.

Il ne comporte aucune faute
d’'orthographe. Le ton et

la qualité du langage doivent
correspondre au poste convoité.

Collabor ation
Martine Lemonde de votre C.V, sur
consellere
d'orientation pou cyberpresse.ca/
Brisson, Legris et emploi-cv
3330Cies
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La lettre d'introduction : DROIT AU BUT

EXEMPLE : ANALYSTE FINANCIER
POUR UNE ENTREPRISE MANUFACTURIERE

MES APTITUDES
ET EXPERIENCES

EXIGENCES DU POSTE

Consolider et analyser les > Taches realisees dans
états financiers recus des mes deux derniers emplois
groupes, incluant la in dans une entreprise

'

t turiere

preparation des projections manufac

J'al prépare plus de 4

Préparer différents rapports S
ou analyses afin d'appuver rapports d'analyse dans

etats financiers presentés a la mes emplois anterieurs

direction et au conseil

d'admi

Prepar

pour fins de publication qQue |'al prépares ont servi

extern a la preparation de rapports
annuels ou de prospectus

de financement

Dynamique Mes deux dernieres

evaluations soulignaient mon

aynamisme

jue disent mes relat

2 s /éé’/z

WL

PRESENTATION de Ia lettre




Le bon usage de ['INTERNET

«C

STRATEGIE WEB

harrette. Sur plusteurs
s systemes classent donc
indidatures selon certains
es, d'ou I''mportance
etre precis dans les mots
es, Afin de savoir quels
hoisir, Nicole Morin
se constr ent 3 Jvenir suggere de faire comme
mployeur et d'utiliser un
eur de recherche pour voir
s'agit d'un teme de ce que certains mots donnent

sélection e INe me omme résultats

Au Québec, 1% d’'investissement en
formation fait toute la différence !

Emploi

1 888 EMPLOIS ou emploiquebec.net Québec me




Vous cherchez...
un emploi ?
du personnel ?

Cliquez

emploiquebec.net

Visitez notre nouveau site de placement
accessible par Internet et inscrivez-y sans frais :

» votre candidature, si vous étes a la recherche d'un emploi;

» votre offre d’'emploi, si vous étes employeur.

Pour de I'aide ou des renseignements, composez sans frais 1-866-640-3059.

emploiquebec.net, /e service de placement en ligne, efficace et gratuit

Emploi ) r
Québec




