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CHAPITRE 5


OBJECTIF DE RENDEMENT 406


MIEUX-VIVRE

GÉNÉRALITÉS
1.

Vous êtes maintenant à l'âge où vous serez tenté de trouver un emploi, que ce soit pour l'été, à temps partiel ou même à temps plein. Vous voudrez gagner un peu d'argent de poche pour vos dépenses personnelles ou pour financer vos études. Comme vous le savez, le nombre d'emplois disponibles est très limité et le choix offert n'est peut‑être pas ce qui vous intéresse plus particulièrement.

2.

La recherche d'un emploi peut s'avérer un processus long et ardu, surtout pour ceux qui ne prennent pas le temps nécessaire pour bien se préparer. Le simple fait de remplir un formulaire de demande d'emploi n'est pas, et ne sera jamais, une garantie de succès.

3.

Avez‑vous remarqué qu'il semble beaucoup plus facile à certains de se trouver un emploi intéressant qu'il peut le sembler à d'autres? Pourquoi en est‑il ainsi? Quels sont les critères qui entrent en ligne de compte lorsque vient le temps pour un employeur de décider de vous choisir aux dépens d'un autre candidat? Que devez‑vous faire pour améliorer vos chances de dénicher cet emploi?

4.

Plusieurs facteurs peuvent affecter la décision d'un employeur lors de la sélection d'un nouvel employé. Mentionnons, au passage, les sui​vants : la nature de l'emploi (demande‑t‑il une habileté physique particu​lière), les études spécialisées (connaissances techniques requises), votre disponibilité, votre intérêt face à l'emploi, votre expérience dans ce type d'emploi ou plus simplement, ce que l'employeur sait de vous.

5.

Bien souvent, votre présentation personnelle sera l'élément qui fera pencher la balance en votre faveur. Les critères de sélection peuvent varier avec chaque emploi, mais il reste que l'employeur sera toujours plus enclin à vous choisir si vous lui inspirez confiance. Pour ce, vous devez vous faire connaître de lui/elle.

LE CURRICULUM VITAE
6.

Un des meilleurs moyens à votre disposition (mis à part l'entrevue directe) pour vous faire connaître, est de faire parvenir votre curriculum vitae avec votre lettre de demande d'emploi (ou le formulaire fourni par la compagnie). Le curriculum vitae, ou «CV», n'est pas une demande d'emploi. Il s'agit plutôt d'une description chronologique que vous faites de votre formation et de votre expérience.

7.

La personne chargée de procéder à la sélection du personnel va souvent pencher en votre faveur si votre curriculum vitae est mieux structu​ré et mieux présenté que celui d'un autre. Un curriculum doit être impec​cable dans sa présentation, les faits qui y sont décrits doivent être exacts et précis.

ÉLÉMENTS D'UN CURRICULUM VITAE
8.

Votre CV sera divisé en 4 parties bien distinctes :


a.
votre identification;


b.
votre formation/votre expérience de travail;


c.
les informations personnelles; et


d.
vos références.

9.

Identification personnelle. Les éléments qui seront inclus dans cette section sont :


a.
votre nom et votre prénom;


b.
votre adresse;

c.
votre numéro de téléphone;


d.
votre numéro d'assurance sociale (information optionnelle);


e.
votre date de naissance (information optionnelle);


f.
votre statut social (célibataire, marié); et


g.
votre nationalité.

10.

Votre formation/expérience de travail. Il est très impor​tant de rédiger cette partie avec beaucoup d'attention car c'est à partir de celle‑ci que l'employeur se fera une idée de votre compétence.

11.

La description de votre formation se fait en commençant par le plus récent certificat ou diplôme que vous avez reçu. Vous devez écrire le titre de ce diplôme ainsi que sa date d'attribution. Vous devez aussi indiquer les institutions scolaires que vous avez fréquentées et celles que vous fréquentez actuellement.

12.

Il vous faut faire état des emplois ou des postes que vous avez occupés et en faire une brève description. Cette partie du CV donnera à l'employeur potentiel une bonne idée de ce que vous avez acquis comme expérience. N'hésitez surtout pas à faire état des postes que vous avez occupés chez les cadets, la plupart des employeurs reconnaissent volontiers la qualité de la formation que vous y recevez. Aucun emploi que vous avez déjà occupé, ou que vous occupez présentement, ne doit être laissé pour compte. Que vous laviez la vaisselle dans un restaurant ou que vous ayez été engagé pour nettoyer les estrades de votre aréna local, l'employeur saura alors que vous êtes actif. Rappelez‑vous qu'il n'y a pas de sot métier. Les employeurs sont à la recherche de gens dynamiques et actifs, ils auront par contre tendance à éviter ceux qui ne font qu'attendre qu'un emploi leur tombe du ciel!

13.

Les informations personnelles. Vous devez compléter votre présentation personnelle en indiquant quelles autres activité ou passe‑temps vous intéressent. Que faites‑vous de vos temps libres? L'employeur est intéressé à savoir si vous êtes actif au sein d'organisations sportives, culturelles, bénévoles, etc. En d'autres mots, êtes‑vous un citoyen actif?

14.

Vous devriez aussi y faire mention des récompenses qui vous ont été attribuées, que ce soit chez les cadets, dans une organisation sportive ou à l'école. N'hésitez pas, votre CV doit vous présenter sous votre meilleur jour. Si vous avez mérité un trophée, une plaque, un certificat ou une médaille, écrivez-le!

15.

Vos références. Il n'est pas obligatoire d'inclure des références dans votre CV. Il est par contre avantageux de pouvoir compter sur le support de 2 ou 3 personnes qui pourront attester de vos qualifications et de votre expérience. Ces gens devront pouvoir fournir une lettre de référence ou répondre à des questions à votre sujet. Il vous faut indiquer le nom, l'emploi occupé par cette personne, son adresse et son numéro de téléphone.

16.

Il vous faut demander l'autorisation à ces personnes avant d'utiliser leur nom à titre de référence et ensuite vous assurer que les renseigne​ments fournis à leur sujet sont exacts. Il est préférable de choisir des gens provenant de milieux différents. Par exemple, un de vos officiers, un professeur et le responsable du centre de bénévolat où vous oeuvrez. Il vous faut éviter d'utiliser les membres de votre famille à titre de référence.

PRÉSENTATION
17.

Votre CV ne doit pas dépasser trois pages et doit être structuré de façon à être facile à consulter. Il est donc impératif de faire attention aux détails de présentation comme la disposition du texte et les marges.

18.

Votre style d'écriture doit être dynamique et précis, en évitant d'étirer votre texte en longueur. Si vous écrivez trop de texte, l'employeur aura tendance à le lire rapidement, ou à ne pas le lire (surtout s'il y a un grand nombre de candidatures pour le poste désiré). Faites des phrases courtes et précises en utilisant des verbes d'action tels que «J'ai participé à un camp...», «je supervise l'entraînement de...», «je suis responsable de 30 cadets», etc.

19.

Votre CV doit être dactylographié sur des feuilles de format 8‑1/2 po x 11 po. Imprimé ou dactylographié sur du papier préférablement blanc ou légèrement coloré (p. ex., gris très pâle). N'écrivez que sur un seul côté des feuilles.

20.

Prenez le temps nécessaire pour vérifier votre orthographe. Une bonne orthographe est essentielle pour ne pas diminuer la qualité de votre présentation. Faites relire votre CV par une personne possédant une excellente maîtrise du français. Les quelques minutes supplémentaires que vous prendrez pour bien polir votre texte représentent du temps bien investi car il pourrait vous permettre d'impressionner celui qui le lira. Évitez les sigles tels que ESL ou CCIJ car ils ne veulent rien dire pour la plupart des gens qui ne sont pas associés au mouvement des cadets. Il faut écrire, au moins une fois, tout au long, les titres (École de survie et leadership (ESL), Cours de cadet instructeur junior (CCIJ)) et les faire suivre par leur abréviation s'ils sont répétés dans le texte.

21.

Nous vous suggérons deux exemples de curriculum vitae. Vous n'êtes pas tenu d'utiliser ces modèles. Si vous préférez, il vous est possible d'utiliser une autre version qui conviendra mieux à vos besoins ou à vos goûts. Il vous faudra par contre faire très attention de respecter les éléments mentionnés dans ce chapitre.
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Curriculum vitae


Jean‑Luc Picard


719 rue Des Commissaires


Charlesville. Québec


K1A P1K


(413) 374‑9824


Numéro d'assurance sociale : 123‑456‑789 


18 ans (date de naissance : 13 juin 1976) 


célibataire 


canadien 


langue maternelle  français 


langues écrites  français (très bien), espagnol (bien)


FORMATION SCOLAIRE

Sept 1994
Je suis inscrit au CÉGEP de Trois‑rivières en Sciences de
l'éducation pour la session automne 1994


1993‑1994
Je terminerai mon secondaire 5, au Collège St‑Joseph, en juin 1994, (Collège St‑Joseph, 1345 des Cyprès, Charlesville, K1A P2K).


1990‑1993
J'étais étudiant à la polyvalente Marcel Prévert de Quentin lorsque
j'ai complété avec succès mes secondaires 1, 2 et 3.


EXPÉRIENCE DE TRAVAIL

Présentement
Assistant cuisinier au casse‑croûte «La patate


(temps partiel)
dorée» du rang 4 à Charlesville. Je suis responsable de préparer les salades, les déjeuners ainsi que de nettoyer les tables. J'ai aussi la responsabilité de laver la vaisselle. Je travaille 3 soirs par semaine
et toutes les fins de semaine.

Figure 5‑1  (feuille 1 de 3) Curriculum vitae  exemple 1


été 1993

Commandant‑adioint de section pour le cours de cadet‑instructeur du camp des cadets de Bagotville. J'étais instructeur et responsable de la discipline pour une section  de 35 cadets âgés entre 15 et 17 ans, je possédais le grade de Sergent de section. J'ai enseigné les matières suivantes : techniques d'instruction, exercice militaire, techniques audio‑visuelles.


été 1992

Instructeur de sport de l'école de survie et leadership du camp des cadets de Bagotville. Mes responsabilités étaient de procéder au réveil des cadets, à la séance d'aérobie quotidienne et de superviser les périodes d'activités récréatives des 800 cadets/cadettes.


été 1991

J'ai participé à la cueillette des fraises pour la ferme





Jacques Prévert de Ste‑Sophie de l'Avenir.





J'ai aussi été employé pour effectuer le nettoyage du





site lors du pageant aérien de St‑Hubert.


ACTIVITÉS


1989‑1993

J'ai joint l'Escadron XXX ..«Hirondelle» des cadets de l'aviation de Quentin. J'y occupe le poste d'instructeur





de techniques d'instruction et d'art oratoire. J'ai le





grade d'Adjudant deuxième‑classe.


été 1991

J'ai participé au Cours de moniteur en éducation





physique et loisirs à Borden en Ontario, pendant





6 semaines, avec les cadets de l'aviation.


1992


J'ai participé aux Jeux du Québec dans l'épreuve de





course de demi‑fond. J'y ai réalisé ma meilleure





performance en terminant au deuxième rang.





J'ai fait partie de l'équipe qui a représenté la





polyvalente de Quentin aux épreuves provinciales de





l'émission «Génies en Herbe» de Radio‑Canada.


été 1990

J'ai participé au Cours de cadet‑instructeur junior, d'une





durée de trois semaines, au camp des cadets de





Bagotville. J'y ai reçu le trophée pour le meilleur cadet





du cours.
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PRIVATE 
RÉFÉRENCES
Capitaine Gérard Lampron

Commandant

Escadron XXX Hirondelle

2123 Rang 3

Quentin, Québec

P0P 8N3

Bureau : (415) 376‑0909

Maison : (415) 373‑0808

Monsieur Jacques Prévert

Ferme Jacques Prévert

CP 2445

Ste‑Sophie de l'Avenir

R3E 9J8

Maison : (415) 431‑2232

Fax (bureau) : (415) 431‑2231

Madame Julie Brouillette

Professeur

2175 Cardinal Roy

Cap‑de‑la‑Trinité

KlK 5H6

Polyvalente : (415) 313‑2234

Maison : (415) 987‑0905
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Curriculum vitae


RENSEIGNEMENTS GÉNÉRAUX

Nom : Anne LABRECQUE

Date de naissance : 25 septembre 1975


Adresse :
2445 Gingras

Citoyenneté : canadienne





Montréal, Québec
Langues parlées : français anglais (bien)





H6F 4T5


Langues écrites : français, anglais (très bien)


Téléphone : (514) 474‑9876

Situation familiale : Célibataire


FORMATION


Techniques de secrétariat  1993 



Deuxième année  CEGEP de St‑Alban



Diplôme d'études secondaires  1991 



Collège privé pour filles de Sainte‑Élizabeth


EXPÉRIENCE


Escadron 111 Montréal  Adjointe administrative  1992‑1993




Mise à jour des dossiers personnels de 130 cadets.





Supervision de deux caporaux.





Dactylographie de la correspondance du Commandant.





Mise à jour de l'agenda du Commandant.





Classement du courrier



Camp des Cadets de Bagotville  Commis à l'administration 



 été 1992



 
Mise à jour des appels nominaux,  





Gestion des appels téléphoniques (8 lignes) et liaison avec cinq responsables de département,  





Service de dactylographie et de traitement de texte,  





Service de photocopie.

Figure 5‑2  (feuille 1 de 2) Curriculum vitae  exemple 2


Festival des Tulipes d'Ottawa  Hôtesse/Guide  Printemps 1992





Accueil et orientation des visiteurs,  





Distribution de documentation reliée au festival,  





Visites guidées sur le canal Rideau.

RÉCOMPENSES


Membre du Cercle d'Excellence du Collège Sainte‑Elizabeth pour la moyenne académique générale obtenue (92.8%) en 1991.


Récipiendaire de la bourse d'études ELMIRA remise à l'élève pilote qui a présenté le meilleur dossier combiné (résultats académiques et performance en vol) lors du cours de pilotage de planeur, École de Vol à Voile de la Région de l'Est (EVVRE)  été 1991

ACTIVITÉS



Je possède ma licence de pilote de planeur, acquise comme membre de l'Escadron 111 des Cadets de l'aviation.




Je suis Sergent de Section avec l'Escadron 111 Montréal. J'y suis aussi adjointe à l'instructeur du cours de pilotage.




Je suis membre du club de plongée «les étoiles de mer» depuis 1985.




J'aime la musique, la lecture et le ski de fond.

RÉFÉRENCES


Je peux vous fournir des références sur demande
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LETTRE DE DEMANDE D'EMPLOI
22.

Si vous faites une demande d'emploi à un endroit qui ne possède pas ses propres formulaires de demande d'emploi, il vous faudra écrire une lettre de demande d'emploi. C'est avec cette dernière que vous devez faire la demande officielle. Elle se doit d'être convaincante et très bien structurée.

23.

La lettre de demande d'emploi est normalement composée de :


a.
la date;


b.
le nom et l'adresse de l'employeur potentiel;


c.
quatre paragraphes;


d.
votre signature; et


e.
la mention «p.j.» (pièce jointe).

24.

Dans le premier paragraphe, vous indiquez comment vous avez appris qu'un poste était disponible, ou bien vous posez directement votre candidature.

25.

Le deuxième paragraphe sert à présenter votre candidature en exprimant l'intérêt que vous avez pour le poste offert (n'oubliez surtout pas que l'employeur choisira probablement quelqu'un qui semblera vraiment Intéressé par le poste) et vous en profitez aussi pour décrire les aptitudes que vous possédez et qui pourront, dans le cas où vous seriez sélectionné, vous aider à bien vous occuper de vos fonctions.

26.

Le troisième paragraphe sert à indiquer que votre curriculum vitae est joint à la lettre avec tous les documents pertinents (diplômes, lettres de références, etc). Il est aussi coutume (et recommandé) de bien indiquer à l'employeur que vous êtes disponible pour une entrevue si nécessaire.

27.

Le quatrième paragraphe contient vos salutations et, si vous le désirez, votre souhait de rencontrer la personne responsable de la sélection.

PRIVATE 

Montréal, le 20 mars 1994


Madame Lucie Tremblay


Boutique Aux Pas Perdus


2321, rue Marguerite‑Bourgeois


Montréal, Québec


K9M N7E

Madame,


Permettez‑moi de soumettre ma candidature au poste de gérante adjointe pour votre boutique de Châteauneuf. Mes qualifications et mon expérience vont de pair avec les conditions préalables, telles que décrites au fichier central du Centre d'emploi fédéral.


La réputation enviable que votre boutique s'est forgée dans le domaine de la mode de même que la qualité du service que vous offrez à la clientèle sont des raisons majeures pour lesquelles j'aimerais me joindre à votre équipe. Je suis une personne très dynamique, ponctuelle et bien organisée.


Vous trouverez ci‑joint mon curriculum vitae. Je peux vous fournir des lettres de référence ainsi qu'une preuve d'études si vous le désirez. Je suis disponible pour une entrevue ou pour répondre à toute question pouvant vous aider à mieux me connaître.


Dans l'espoir que vous prendrez mon offre en considération, je vous prie d'agréer, Madame, l'expression de mes sentiments distingués.

p.j. Curriculum vitae



Figure 5‑3  Lettre de demande d'emploi

28.

Vous inscrivez les lettres «p.j.» dans le coin inférieur gauche de votre lettre pour indiquer que vous joignez des documents à la lettre. Le curriculum vitae est habituellement le seul document que vous aurez besoin de joindre. Il peut cependant arriver que l'employeur demande que vous ajoutiez aussi des lettres de référence ou des copies de certificats d'études.

29.

Voici un exemple de lettre dans laquelle vous offrez vos services.

ENTREVUE
30.

Si l'employeur vous demande de participer à une entrevue ne paniquez surtout pas!!! Il s'agit d'un bon signe. Le fait de vouloir vous rencontrer en personne démontre clairement que votre CV a capté son attention.

31.

Trop souvent, les gens perçoivent l'entrevue comme une sorte d'interrogatoire en règle au cours duquel l'employeur tentera de fouiller en détail dans leur vie privée, et où le simple fait d'avoir une mèche de cheveux «de travers» ruinera leurs chances. Heureusement, il en est tout autrement. Généralement, l'entrevue se veut surtout une façon d'établir un contact direct avec vous. C'est l'occasion de faire la promotion de votre candidature «en direct». Peu d'employeurs vont engager un nouvel employé sans avoir eu l'occasion préalable de lui parler.

32.

Une certaine préparation s'impose donc. Souvenez‑vous que vous ne disposerez que de quelques minutes pour laisser une bonne impression sur celui ou celle qui effectuera l'entrevue.

33.

L'important, quand vient le temps de bien se préparer, est d'éliminer les élément qui peuvent causer le stress. Ne vous en faites surtout pas, tout le monde est nerveux lors des entrevues, même ceux qui y participent pour la dixième fois. Ce qui diffère d'une personne à l'autre, c'est la capacité de contrôler les facteurs qui causent la nervosité. Au nombre des facteurs qui méritent votre attention plus particulière, notez les suivants :


a.
votre tenue vestimentaire;


b.
votre attitude physique; et


c.
votre façon de répondre aux questions.

34.

Votre tenue vestimentaire doit être impeccable. Surtout si l'emploi désiré demande que vous fassiez affaire avec le public. N'hésitez surtout pas à bien brosser votre veston, repasser votre jupe ou votre pantalon, nettoyer vos souliers. Il serait aussi de mise de vous assurer que vos cheveux soient bien placés. Souvenez‑vous que vous n'avez qu'une seule chance de laisser une bonne première impression. De plus, si vous savez que votre tenue est impeccable, vous aurez un souci de moins. Les premiers moments sont souvent les plus importants. Avant même d'avoir dit un seul mot, il vous est possible d'impressionner celui ou celle qui vous fait face.

35.

Vous devez vous présenter sous votre meilleur jour. Votre attitude physique peut en dire long sur votre état d'esprit. Démontrez de l'assurance dès le départ :


a.
avant d'entrer dans le local où se déroulera l'entrevue, prenez le temps de respirer profondément, jetez votre gomme, assurez‑vous que votre haleine est fraîche, détendez‑vous et préparez‑vous pour les 30 premières secondes de l'entrevue;


b.
mettez un sourire sur votre visage;


c.
en entrant dans le local, donnez une généreuse et solide poignée de main à la personne responsable de votre entrevue. Une poignée de main peut en dire long sur votre degré de confiance. Établissez le premier contact;


d.
remerciez la personne pour l'opportunité qui vous est donnée, p. ex., «Je vous remercie de me recevoir en entrevue» ou «Il me fait plaisir de vous rencontrer»;


e.
attendez, pour vous asseoir, que l'on vous en donne l'occasion. Peut‑être que l'entrevue se déroulera dans un endroit différent. Asseyez‑vous bien droit sur votre chaise et évitez de gesticuler nerveusement, de vous ronger les ongles, de jouer avec vos clefs, de balancer vos jambes, etc. Souvenez‑vous... ceci n'est pas un interrogatoire; et


f.
regardez la personne qui procède à votre entrevue droit dans les yeux. Surtout si vous êtes les deux seules personnes dans le local!

36.

Votre façon de répondre aux questions en dira beaucoup sur votre préparation ainsi que sur votre désir de travailler pour la compagnie. Il vous faut répondre directement et honnêtement aux questions posées.

37.

Évitez de répondre par un simple «oui» ou «non». Faites‑vous connaître! Vous n'avez que quelques minutes, profitez‑en. Évitez cependant de dominer l'entrevue et de parler sans arrêt. Une réponse de quelques secondes suffit généralement. Si des détails supplémentaires sont requis, d'autres questions vous seront posées.

38.

Ne perdez pas votre sourire et affichez une attitude positive. Sous prétexte de détendre l'atmosphère ou de faire bonne figure, certaines personnes ont tendance à faire de l'humour ou à dénigrer la concurrence. Il n'y a aucune place pour les remarques négatives ou pour le sarcasme lors d'une entrevue.

39.

Réfléchissez avant de répondre et prenez le temps de formuler des phrases complètes et logiques. Il est important de bien articuler vos réponses et de vous assurer que votre interlocuteur n'aura pas à vous demander de répéter.

40.

Quand l'entrevue est terminée, il vous sera probablement donné l'occasion de poser des questions à votre tour. Préparez‑vous quelques questions portant sur l'emploi postulé ou sur la compagnie. De cette façon, vous démontrez un intérêt certain, ce qui ne peut que vous aider.

41.

Quand toutes vos questions seront posées :


a.
levez‑vous;


b.
serrez la main de votre interlocuteur;


c.
remerciez‑le de nouveau;


d.
assurez‑vous de ramasser tous vos effets personnels (manteau, cartable, sac. etc.);


e.
dirigez‑vous, d'un pas assuré mais calme, vers la porte; et


f.
sortez en affichant votre plus beau sourire, l'entrevue est terminée!!!

CONCLUSION
42.

De nos jours, trouver un emploi peut s'avérer particulièrement difficile, surtout si vous êtes jeune et que vous n'avez pas encore terminé vos études. Par contre, rien n'est impossible à celui ou celle qui s'en donne la peine. Peut‑être que les emplois disponibles ne sont pas aussi payants que ce que vous souhaiteriez, peut‑être qu'ils demandent un degré d'expérience que vous ne possédez pas encore. Pour chaque emploi disponible, il peut y avoir des centaines de candidats potentiels. C'est pourquoi il vous faudra mettre toutes les chances de votre cote lors de votre préparation.

43.

Que ce soit pour un emploi d'été, pour un emploi à temps partiel ou bien à temps plein, assurez‑vous de toujours vous présenter sous votre meilleur jour. C'est la clé du succès. Aucun employeur ne voudra engager quelqu'un qui semble peu sûr de lui‑même, quelqu'un qui n'a pas confiance en ses propres moyens.

44.

Il n'y a pas de recette miracle, pas plus qu'il n'y a d'emplois rémunérateurs qui courent dans les rues. Vous devrez démontrer que vous êtes LA personne idéale pour occuper la position. Vous devez convaincre l'employeur qu'en vous choisissant, il améliorera son personnel.

45.

Complétez votre préparation en demandant à un de vos amis d'agir comme employeur. Pratiquez la situation d'entrevue. Ne craignez rien... Vous avez déjà été bien préparé chez les cadets à faire face à ce genre de situation. Il en revient maintenant à vous seul de vous faire connaître. Bonne chance!

PRIVATE 

Matière à réflexion...


«Le vrai crime n'est pas d'échouer,


mais bien de ne pas viser assez haut...»


James Russell Cowell


«Évitez la critique, 


ne faites rien... ne dites rien... ne soyez rien...»


Elbert Hubbart


«Ils peuvent parce qu'ils pensent qu'ils peuvent»


Virgile
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