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Le curriculum vitae
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Lorsque vous faites votre autopromotion dans votre CV, n'oubliez jamais votre public cible : l'employeur. Lorsque vous rédigez votre demande d'emploi, rappelez-vous que votre objectif est d'obtenir une entrevue. 
Pour de plus amples renseignements, visitez le Centre de resources en emploi

845 rue King, Midland, ON

Téléphone 705-528-0845  Télécopieur  705-528-0846

www.ymca-employment-services.ca

Développé par le Centre de resources en emploi du YMCA de Midland 

pour être utilisé avec nos services.
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Financé par le Gouvernement du Canada.

Le curriculum vitae

Titres/sections retrouvés dans le CV

· information personnelle

· objectif de carrière

· sommaire des compétences, scolarité

· expérience professionnelle/expérience de bénévolat

· éducation/ perfectionnement professionnel/ cours pertinents

· activités et champs d'intérêt

· références disponibles 

L’organisation du CV

La mise en page de votre CV doit faciliter l'accès à l'information portant sur vos compétences et vos habiletés. Le texte doit avoir un style fluide et être facile à lire.

Trois formats traditionnels:

1. Le CV historique
· énumère les fonctions et les responsabilités par ordre chronologique inversé

· le format le plus courant 

· parfois difficile de faire valoir des compétences acquises dans un contexte autre que le milieu de travail

2. Le CV fonctionnel
· historique d'emploi y est présenté par compétence ou fonction

· format souligne de deux à quatre compétences principales, celles qui sont les plus pertinentes

· ne peut cependant y déceler la chronologie des emplois, ce qui peut donner l'impression que l'on dissimule de l'information

3. Le CV combiné 

· un mélange des deux formats précédents où l'historique d'emploi est présenté en ordre chronologique inversé en insistant sur les compétences requises pour le poste

Conseils pratiques pour faciliter la rédaction du CV

1. Dans le cadre de votre recherche d'emploi, déterminez votre objectif avant de rédiger       votre CV

· Pensez à votre objectif comme étant le milieu de la cible que votre CV doit atteindre. 

2. Considérez votre CV comme étant votre outil de marketing

· Vous êtes un produit, les employeurs potentiels sont vos consommateurs et votre CV est la brochure qui parle de vous. 

· Vendez-vous au travers de votre CV. 

· Quelles sont vos caractéristiques? Quelles sont les raisons pour lesquelles il est avantageux de vous utiliser? Qu'est-ce qui fait que vous êtes unique? 

3. Utilisez votre CV pour obtenir une entrevue, pas un emploi

· Le but de votre CV, c'est de générer suffisamment d'intérêt pour qu'un employeur potentiel communique avec vous afin de vous rencontrer. 

4. Retenez le principe de l'énumération

· Utilisez des symboles et des phrases courtes plutôt que de longs paragraphes. 

5. Utilisez des mots d'action

· Faites commencer vos phrases par des mots d'action tels que : préparation, développement, suivi et présentation. 

6. Utilisez des chiffres, des montants et des pourcentages

· " Gestion d'un service de 10 personnes avec un budget de 1 000 000 $ "  

· " Augmentation de 25 % des ventes sur un territoire regroupant 15 états "

7. Commencez avec vos points forts

8. Jouez au jeu des ressemblances

· Utilisez les mots-clés des offres d’emploi dans votre CV. 

9. Utilisez les mots qui retiennent l'attention

· Si certains termes mettent en valeur votre compétence dans un domaine en particulier, utilisez-les dans votre CV.

10. Mettez l'accent sur les points positifs

· Mettez l'accent sur les informations qui s'appliquent à votre objectif. 

· N'incluez pas d'informations d'ordre personnel telles que votre taille ou votre poids. 

11. Mettez en valeur ce que vous savez

· Utilisez votre CV pour souligner l'étendue de vos connaissances. C'est lors de l'entrevue que vous fournirez plus de détails. 

12. Rendez votre CV facile à lire

· Laissez des espaces

· Utilisez une police de caractères d'une taille au moins égale à 10 points (12 points est mieux)

· N'allez pas au-delà de deux pages

· Souvenez-vous que les CV sont lus très rapidement (30 secondes à la première lecture)

13. Faites relire votre CV par une tierce personne

· Demandez à quelqu'un de relire votre objectif de recherche d'emploi, votre CV et les offres d'emploi qui vous intéressent. Encouragez-les à vous questionner. 

· Retravaillez votre CV. 

14. Soumettez votre CV à des employeurs potentiels

· Considérez votre recherche d'emploi comme un jeu pour lequel vous augmentez vos chances de gagner chaque fois que vous soumettez un CV. 

Martine Durand                                                            R.R. 1 Perkinsfield ON    LOL 2JO 

(705) 549-0000 

OBJECTIF
 Un emploi au service à la clientèle 

SOMMAIRE DE QUALIFICATIONS 

· Plus de quatre ans d'expérience au service à la clientèle/ventes

· Excellentes compétences en gestion de bureau

· Bonnes aptitudes en communication

· Capable d'établir des priorités 

· Sens de l'organisation 

APTITUDES PROFESSIONNELLES 
Services à la clientèle/ventes 

· Responsable des communications téléphoniques pour tout le service à la clientèle à l'échelle nationale, environnement manufacturier 

· Monter des kiosques et représenter la compagnie aux expositions dans tout le Canada

· Assister la clientèle à identifier les services et produits adaptés à leurs besoins 

Travail de bureau 

· Utiliser les équipements de bureau, ordinateurs, télécopieurs et photocopieuses

· Admettre les patients en chirurgie exteme et autres services de soins

· Prendre les rendez-vous des patients

Gestion de bureau 

· Faire et donner des estimations, expliquer les procédés de fabrication à la clientèle 

· Faire la liaison entre les divers services, direction/production/clientèle/équipes de vente 

· Calculer les prix, les frais d'envoi et faire la facturation 

EXPERIENCES PERTINENTES 

Réceptionniste 

Docteur R.  Thibeault

Midland, ON 

1996-2002 

Service à la clientèle 
Les Entreprises Roule

Perth ON 

1995 

Ventes à l’interne 

La Technique du Canada

Perth, ON 

1980-1994 

ÉTUDES 

Cours variés en informatique, Georgian College, Barrie, ON,


2000 - 2002

Diplôme en Administration de bureau, Collège Algonquin, Ottawa ON

1978 - 1980
Diplôme de 12e année, École secondaire de Perth, Perth, ON 


1973 - 1977

Références disponibles sur demande

CAROLE MAISON

333, rue de la Forêt

Barrie, ON   L4R 4Y6

(70S) 737-4444

Objectif :  Un poste de concierge dans une école

Compétences 

· Sept ans d'expérience dans ma propre entreprise 

· Capacité d'effectuer des tâches demandant un effort physique

· Bon sens de l'organisation 

· Capacité de travailler seule ou en équipe 

· Forte attention aux détails et à la qualité 

Expériences de travail 

Nettoyeuse








1993-présent

Travailleuse autonome, Midland, Ontario

· Assure un ménage complet des résidences d'été

· Ouvre et ferme les résidences à chaque saisons

· Nettoie les cuisines et les salles de bain 

· Range et réorganise les sous-sols et les garages

· Nettoie les fenêtres 

Assembleuse  







1983-1992
TRW, Midland, Ontario
 

· Assemble les ceintures de sécurité 

· Utilise les machines/outils sur la chaîne de montage

· Assure la qualité et l'emballage des produits finis

· Rempli les rapports et les bases de données 

Études et formation 

Diplôme de 12e année






1998 

North Simcoe District Adult Learning Centre, Midland, Ontario

Programme de préparation à la petite entreprise


1992-1993

Georgian College, Midland, Ontario

Références disponibles sur demande
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