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QQ uu õõaa ss -- tt uu   àà   oo ff ff rr ii rr ??  

 

Tu as acquis une compétence professionnelle.  Félicitationsé cependant, 
lôemployeur sôattend ®galement ¨ recevoir un humain.  Une personne qui 
poss¯de des caract®ristiques qui sont souvent aussi importantes quôun dipl¹me. 
 
Lôemployeur regarde principalement trois aspects de ta personne : ta 
personnalité, tes compétence s, ton expérience.  
 
 
 
 
 

 
 
 

 Ce que tu aimes (tes intérêts) 
 Ce que tu sais être (tes aptitudes 
 personnelles) 
 Ce que tu sais faire (tes aptitudes 
 professionnelles) 
 Ce que tu as appris (tes 
 compétences professionnelles) 
 Tes bons coups 
 Ce qui est important pour toi  (tes 
valeurs) 
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TT ee ss   ii nn tt éé rr êê tt ss   

 

 

1. Pendant tes ®tudes, quelles mati¯res tôint®ressaient le plus? 
 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 

 
 
2. Quelles sont les tâches qui te passionnaient le plus dans tes emplois 

précédents? 
 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 

 
 
3. Quelles sont les tâches que tu aimerais accomplir dans ton futur emploi? 

 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 

 
 
4. Quel serait lôemploi id®al pour toi ¨ long terme? 

 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 
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5. Quelles sont les activit®s auxquelles tu tôadonnes en dehors du travail? 
 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 

 
 
6. Quelles sont les activités que tu aimerais pouvoir faire si tu avais le temps, 

lôargent et que lôactivit® existait dans ton milieu? 
 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 

 
 
7. Quôaimes-tu faire lorsque tu voyages? 

 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 
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TT ee ss   vv aa ll ee uu rr ss   dd ee   tt rr aa vv aa ii ll   

 

____  Travailler seul; 

____  Travailler en équipe; 

____  Être parfois avec des gens et parfois seul; 

____  Imaginer et réaliser des choses nouvelles; 

____  Aller au fond des choses; 

____  Prendre des risques; 

____  Organiser et diriger les autres; 

____  Faire partie dôun (e) grand (e) organisme/entreprise; 

____  Avoir des fonctions bien déterminées; 

____  Se vêtir selon un code établi; 

____  Travailler ¨ lôint®rieur; 

____  Travailler ¨ lôext®rieur; 

____  Travailler physiquement; 

____  Avoir mon propre bureau;  

____  Exercer une activité intellectuelle;  

____  Assurer un service personnel aux autres; 

____  Avoir un revenu élevé; 

____  Avoir un patron avec qui je môentends bien; 

____  Être autonome; 

____  Affronter de grandes difficultés;  

____  Avoir un emploi stable;  

____  Avoir un poste de direction;  

____  Avoir de grandes responsabilités; 

____  Susciter lôadmiration des autres; 

____  Avoir des possibilit®s dôavancement; 

____  ątre en comp®tition avec dôautres; 

____  Acquérir des connaissances; 

____  Avoir des relations familières et amicales au travail; 
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____  Être dans un bon climat de travail;  

____  Être bien informé;  

____  Travailler sur des projets ambitieux;  

____  Faire preuve dôhonn°tet® au travail; 

____  Agir sur les personnes ou les choses; 

____  Môengager socialement; 

____  Exercer mes talents dans mon travail;  

____  Être le premier ¨ proposer, avoir de lôinitiative; 

____  Faire un travail parfait, qui demande de la précision;  

____  Pouvoir planifier ce que je fais;  

____  Faire de la recherche, de la prospection; 

____  Contribuer au bien-°tre dôautrui; 

____  Avoir du temps pour autre chose que le travail;  

____  Faire un travail diversifié;  

____  Voir le résultat de mon travail accompli;  

____  Disposer de suffisamment dôespace et de lumi¯re pour travailler; 

____  Être dans un milieu de travail propre;  

____  Avoir des tâches simples; 

____  Avoir des tâches complexes; 

____  Avoir un travail qui nécessite de la patience et de la ténacité; 

____  Avoir un horaire régulier de travail;  

____  Avoir un horaire irrégulier de travail;  

____  Avoir des critiques constructives; 

____  Faire un travail routinier;  

____  Avoir un travail n®cessitant lôordre et la m®thode; 

____  Être encadré dans mon travail; 

____  Travailler avec des outils ou des machines; 

____  Avoir des vacances; 

____  Savoir clairement ce que lôon attend de moi; 

____  Établir mon propre horaire et mes propres méthodes de travail.  
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HH aa bb ii ll ee tt éé ss // aa pp tt ii tt uu dd ee ss   

 

 
____  Échanger des idées en groupe; 

____  Faire des présentations, animer des discussions; 

____  Encourager la communication; 

____  Concevoir des outils de travail; 

____  Motiver les gens; 

____  Expliquer les choses au moyen dôexemples; 

____  Guider des personnes; 

____  Organiser des activités; 

____  Développer de nouveaux projets; 

____  Prendre des décisions; 

____  Prendre des risques; 

____  Organiser le travail à faire;  

____  Déléguer les tâches; 

____  Résoudre des conflits; 

____  Donner des conseils; 

____  Évaluer rapidement des situations; 

____  Élucider des problèmes; 

____  Établir les priorités; 

____  Coordonner les ressources; 

____  Diriger lôex®cution du travail; 

____  Inventer de nouvelles choses; 

____  Faire des travaux de finition, réparer, restaurer;  

____  Observer des phénomènes; 

____  Lire des plans; 

____  Se servir des outils informatiques; 

____  Faire plusieurs choses à la fois; 

____  Mémoriser des choses; 

____  Calculer rapidement; 
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____  Respecter des consignes précises; 

____  Manipuler la marchandise; 

____  Respecter des délais; 

____  Compléter des rapports; 

____  Assurer la bonne marche des opérations; 

____  Planifier des horaires; 

____  Négocier avec des gens; 

____  Utiliser ses mains pour fabriquer. 
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RR éé aa ll ii ss aa tt ii oo nn ss   

 

Une r®alisation côest un bon coup, une r®ussite personnelle, une situation o½ tu 
as bien r®agi, un geste pos® qui tôa valu des félicitations, un élément qui peut 
faire pencher la balance de ton c¹t® ¨ lôentrevue. 
 
Écris la liste de quatre réalisations dont tu es particulièrement fi er : 

1. 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 
2. 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 

3. 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 

4. 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
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CC oo nn tt rr aa ii nn tt ee ss   

 

 

Est-ce quôil y a quelque chose qui pourrait tôemp°cher dôatteindre tes objectifs ? 
(Pas de voiture pour te déplacer, tu dois faire garder tes enfants, manque de 
scolarit®, tu ne peux tôengager dans une formation ¨ long terme, etc.) 
 
Écris la liste des contraintes dont tu dois tenir compte pour l a réalisation de tes 
objectifs : 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
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CC uu rr rr ii cc uu ll uu mm   vv ii tt aa ee   

 

Conseils généraux pour la rédaction de votre CV 
 

 R®digez votre CV ¨ lôordinateur, 2 ¨ 3 pages maximum; 
 Évitez le papier de couleur trop vive, les formats dô®criture extravagants à 
 moins  que ce soit utile pour lôemploi vis®; 
 Ne datez pas votre CV et ne le signez pas; 
 Si possible, remettez lôoriginal de votre CV; 
 Employez des verbes dôaction dans la description des fonctions que vous 
 avez accomplies lors de vos expériences de travail; 
 £vitez les erreurs dôorthographe et faites vous aider pour la correction et la 
 mise en page; 
 Indiquez votre nom sur chaque page de votre CV (afin dôaider lôemployeur  à 
le mémoriser); 
 Omettez les informations telles que : sexe, date de naissance, état civil, 
 grandeur, poids, taille, condition de sant®, num®ro dôassurance sociale, 
 citoyenneté, religion; 
 Accompagner votre CV dôune lettre de pr®sentation, afin de faire valoir 
 votre int®r°t ¨ travailler pour lôentreprise et dôexpliquer comment vos 
 connaissances ainsi que vos expériences pourraient lui être profitables; 
 Ne pliez jamais votre CV; 
 Mettez votre CV dans une enveloppe de m°me format, dans le cas dôun 
 envoi par la poste; 
 Sortez votre CV de lôenveloppe dans le cas o½ vous le remettez en main 
 propre ¨ lôemployeur lors dôune rencontre. 
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MM oo dd èè ll ee   dd ee   CC VV   

 

Karen  Dubois 
  333, Notre-Dame Est 
  Mont-Louis (Québec) G0J 1G0 
  Téléphone : (418) 797-2222  
   Adresse électronique : jeveuxunemploi@hotmail.com 

 
 

Formation  
 
 

2005   Dipl¹me dô®tudes secondaires  
   École Gabriel-Le Courtois, Sainte-Anne-des-Monts 
 

Expériences professionnelles 
 

Mai 2007  Hôtesse 
   Mikes, Rimouski 

*  Accueillir la clientèle  

*  Placer les clients dans le restaurant; 

*  Aider aux serveurs; 

*  Monter et débarrasser les tables. 
 

Étés 2005-2006  Caissière 
   Dépanneur Irving, Sainte-Anne-des-Monts 

*  Opérer la caisse; 

*  Placer la marchandise; 

*  Entretenir les lieux. 
 

Été 2005-2006  Aide-cuisinière  
   Restaurant lôExpress, Sainte-Anne-des-Monts 

*  Préparer et décorer les entrées; 

*  Aider le plongeur. 
 

2000-2006  Gardienne dõenfants 
   Maisons privées, Cap-Chat 

*  Préparer la nourriture; 

*  Faire des activités avec les enfants; 

*  Faire la routine des enfants : bain, coucher, etc.  
 
 

mailto:jeveuxunemploi@hotmail.com
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Traits de personnalité  
 

Je suis une personne souriante, polie, honnête, sociable et respectueuse. Au travail, je suis 
dynamique, travaillante, patiente et possède un bon contact humain. 

 

Aptitudes  
 
Informatique : Maîtrise de Windows et de Office (Word, Excel, etc.) 
Connaissances en cuisine, facilité à la caisse enregistreuse et en mathématiques. 
 

Implic ations sociales 
 
2005   Serveuse dans un souper bénéfice 
   Souper bénéfice pour supporter un artiste local 
   Sainte-Anne-des-Monts 
 
2005   Aide ¨ lõorganisation du bal des finissants du secondaire 
   Polyvalente Gabriel-Le Courtois 
   Sainte-Anne-des-Monts 
 
2004-2005  Repr®sentante des ®l¯ves au conseil dõ®tablissement 
   £cole de lôEscabelle 
   Cap-Chat 
 
2004-2005  Aide aux devoirs 
   Gabriel-Le Courtois 
   Sainte-Anne-des-Monts 
 
2002-2004  Implication au niveau de la JEC 
   £cole de lôEscabelle 
   Cap-Chat 
 

Références 
 

Références fournies sur demande. 
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CC oo nn ss tt rr uu ii rr ee   uu nn   CC uu rr rr ii cc uu ll uu mm   vv ii tt aa ee   

 
 

Identification  
 

Nom et prénom : 

Adresse : 

 

Code postal : 

Numéro de téléphone : 

Numéro où laisser un message :     

Courriel :    

 

 
______________________________

______________________________ 

______________________________

______________________________

______________________________ 

______________________________ 

Formation ou scolarité  
 
Dans cette section, on mentionne le dipl¹me obtenu et lôann®e.  Ne jamais 
mentionner « éducation de adultes » ou « Phénix » par exemple, il faut toujours 
donner le nom de lô®cole.  On inscrit de la plus r®cente ¨ la plus ancienne, en 
oubliant le niveau primaire.  
 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

Formation complémentaire  
 
Cette partie doit inclure toutes les autres formations  que celles suivies dans le 
cadre des études. Ex : Cours de secourisme, de dessin, de judoé, ville,  par qui 
est donné la formation,  année.  
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
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Expériences de travail  
 
Commencez par votre travail le plus récent.  Les stages peuvent se retrouver 
sous cette rubrique en le mentionnant entre parenthèses.  Il faut toujours 
donner un titre et non pas une t©che.  Il est important dôutiliser des verbes 
dôaction pr®cis pour d®crire les tâches (infinitif), par exemple tenir, entretenir, 
compiler, effectuer, accueillir, é Pour quelle entreprise? En quelle ann®e? Titre 
de lôemploi? Dans quelle ville? 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

Réalisations  
 
Elles se placent habituellement à la fin de la rubrique des expériences de travail, 
si tu as r®alis® des choses particuli¯res dans le cadre dôun emploi.  Elle peut 
toutefois se placer ¨ la fin du C.V. si les r®alisations sont dôordre social ou familial 
et que vous y aviez une responsabilité particulière. 
 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
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Renseignements personnels  
 
On peut retrouver dans cette cellule tes loisirs et tes intérêts , tes qualités et 
aptitudes en les séparant par groupe.  Cela peut aider ton employeur à mieux 
cerner ton profil de personne.  Par exemple, sportif, intellec tuel, nomade, 
aventurier, etc.  
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

Références  
 
Vous pouvez mentionner que des références peuvent être fournies sur demande. 
Préparez-vous donc 1 ou 2 personnes qui peuvent fournir des références 
positives à votre sujet. Vous ne pouvez nommer des personnes de votre famille. 
 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
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LL ii ss tt ee   dd ee   vv ee rr bb ee ss   dd õõaa cc tt ii oo nn   

 

Accomplir 
Accueillir 
Acheminer 
Acheter 
Acquérir 
Actualiser 
Adapter 
Administrer 
Adresser 
Agir 
Aider 
Amasser 
Améliorer 
Analyser 
Appliquer 
Apporter 
Apprendre 
Appuyer 
Assembler 
Assurer 
Bâtir 
Calculer 
Changer 
Chercher 
Choisir 
Classer 
Collaborer 
Commander 
Communiquer 
Comparer 
Compiler 
Compléter 
Composer 
Comprendre 
Concevoir 
Conduire 
Connaître 
Conseiller 

Constituer 
Construire 
Consulter 
Contacter 
Contrôler 
Coopérer 
Coordonner 
Corriger 
Couper 
Créer 
Décider 
Découvrir 
Définir 
Déléguer 
Démontrer 
Déplacer 
Déterminer 
Développer 
Diriger 
Discuter 
Distribuer 
Divertir 
Donner 
Échanger 
Éclaircir 
Écouter 
Écrire 
Effectuer 
Élaborer 
Employer 
Encadrer 
Encourager 
Enseigner 
Entreprendre 
Entrer 
Entretenir 
Estimer 
Établir 

Évaluer 
Examiner 
Exécuter 
Expliquer 
Exprimer 
Fabriquer 
Faciliter 
Faire 
Favoriser 
Fixer 
Fonder 
Former 
Fournir 
Gagner 
Générer 
Gérer 
Guider 
Identifier  
Inspecter 
Installer 
Intégrer  
Intervenir  
Inventer  
Inventorier  
Jouer 
Juger 
Lire 
Livrer 
Maintenir 
Maîtriser 
Manipuler 
Mener 
Mettre 
Modifier 
Monter 
Motiver 
Négocier 
Nettoyer 

Nourrir 
Observer 
Obtenir 
Offrir 
Opérer 
Organiser 
Ouvrir 
Parler 
Participer 
Peindre 
Percevoir 
Permettre 
Persuader 
Placer 
Planifier 
Prendre 
Préparer 
Présenter 
Prévenir 
Prévoir 
Prodiguer 
Produire 
Promouvoir 
Proposer 
Protéger 
Rassembler 
Réaliser 
Recevoir 
Rechercher 
Recueillir 
Rédiger 
Régler 
Relever 
Remplacer 
Remplir 
Rencontrer 
Réparer 
Répondre 

Représenter 
Reproduire 
Résoudre 
Respecter 
Retrouver 
Revoir 
Sélectionner 
Servir 
Solliciter 
Soumettre 
Soutenir 
Stimuler 
Suivre 
Superviser 
Supporter 
Surveiller 
Tenir 
Traiter 
Transmettre 
Travailler 
Trier 
Trouver 
Unir 
Utiliser 
Veiller 
Vendre 
Vérifier 
Voir 
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LL ii ss tt ee   dd ee   qq uu aa ll ii tt éé ss   

 

 

Accueillant 
Actif 
Adroit 
Aimable 
Ambitieux 
Appliqué 
Assidu 
Audacieux 
Autonome 
Aventureux 
Brave 
Calme 
Chaleureux 
Circonspect 
Compréhensif 
Conciliant 
Confiant 
Consciencieux 
Coopératif 
Courageux 
Courtois 
Créatif 

Critique 
Curieux 
Débrouillard 
Décidé 
Délicat 
Démonstratif 
Déterminé 
Diligent 
Diplomate 
Discipliné 
Discret 
Disponible 
Dynamique 
Énergique 
Enthousiaste 
Entreprenant 
Fiable 
Flexible 
Franc 
Généreux 
Habile 
Hardi 

Honnête 
Imaginatif  
Indépendant 
Ingénieux 
Intègre  
Intuitif  
Inventif  
Juste 
Leader 
Loyal 
Mature 
Méthodique 
Minutieux 
Motivé 
Naturel 
Négociateur 
Objectif 
Ordonné 
Organisé 
Original 
Ouvert 
Patient 

Persévérant 
Perspicace 
Poli 
Polyvalent 
Ponctuel 
Précis 
Prévoyant 
Prudent 
Réservé 
Responsable 
Rusé 
Sociable 
Souple 
Spontané 
Structuré 
Subtil 
Tenace 
Tolérant 
Vigilant 
 

LL ii ss tt ee   dd ee   pp oo ii nn tt ss   ff oo rr tt ss   

 

 
Bonne élocution 
Capacité de concentration 
Capacit® dô®coute 
Capacité à faire face aux conflits 
Conscience professionnelle 
Endurance physique 
Entregent 
Esprit de synth¯se et dôanalyse 
Esprit dô®quipe 
Esprit de décision 
Esprit dôinitiative 
Facilité à travailler en équipe 
Facilité à communiquer 

Facilité à motiver les gens 
Facilit® dôadaptation 
Goût pour la recherche 
Maîtrise de soi 
Ouverture dôesprit 
Rapidit® dôex®cution 
Rigueur intellectuelle 
Sens des affaires 
Sens des relations humaines 
Souci du travail bien fait 
Stabilité émotive 
Tact 
Vivacit® dôesprit 
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LL ee tt tt rr ee   dd ee   pp rr éé ss ee nn tt aa tt ii oo nn   

 

 

Pourquoi une lettre de présentation?  

La lettre de présentation permet d'indiquer à l'employeur les raisons pour 
lesquelles il doit envisager votre candidature.  C'est grâce à cette lettre que vous 
ferez d'abord bonne impression auprès de l'employeur et que vous démontrerez 
vos habiletés de rédaction. 

 La lettre de présentation doit toujours être tapée, sauf si l'employeur 
demande une lettre manuscrite.  
 Elle ne doit jamais dépasser une page.  
 Elle doit être facile à lire; pa r conséquent, il est préférable de la subdiviser en 
courts paragraphes.  
 Elle doit souligner dans quelle mesure l'employeur peut tirer profit de vos 
compétences et de vos qualités particulières.  
 Elle vous permet de vous démarquer des autres candidats.  
 Elle doit toujours être jointe à un curriculum vitae envoyé par la poste.  
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À faire et à éviter  
 
Étant donné que votre lettre de présentation e st votre première occasion de 
« parler » à l'employeur, elle doit être exempte d'erreurs et faire la 
démonstration de votre professionnalisme. 
 
Pour faire bonne impression, respectez les consignes suivantes  :  
 

 Adressez votre lettre à une personne en particulier.  Ne vous contentez pas 
 d'adresser simplement votre lettre au responsable du recrutement;  
 Adaptez votre lettre en fonction de l'emploi et de l'organisation; il ne doit pas 
 s'agir d'un modèle « tout fait  »;  
 Démontrez de l'enthousiasme à l'égard de l'emploi;  
 Rédigez une lettre d'une page maximum;  
 Assurez-vous que vos paragraphes soient courts et directs;  
 Employez des verbes d'action pour décrire vos tâches et vos réalisations;  
 Essayez différentes formulations.  Si vous pensez que votre paragraphe n'est 
pas  parfait, tentez de le formuler autrement;  
 Servez-vous d'une machine à écrire ou d'un ordinateur pour rédiger votre 
 lettre.  Ne la rédigez pas à la main, sauf si l'employeur vous en fait la 
 demande;  
 Vérifiez que votre lettre est exempte de fautes d'orthographe ou de 
 ponctuation;  
 Demandez à un ami ou à un membre de votre famille de lire votre l ettre; il 
 pourra formuler des commentaires et apporter des corrections. 

  
Ayez soin de ne pas commettre les erreurs suivantes  :  
 

 Ne rédigez pas une lettre de présentation de plus d'une page;  
 Évitez d'utiliser un mot long et compliqué quand un mot court et simple 
 pourrait convenir.  Par exemple, utilisez « essayer » au lieu de « s'employer 
à »;  
 N'intégrez pas à votre lettre un trop grand nombre de faits ou de 
 renseignements sans rapport avec l'emploi. Les employeurs ne sont pas 
 intéressés à connaître l'histoire de votre vie;  
 N'employez pas du papier ou des caractères de couleur;  
 N'insérez pas des objets graphiques, des dessins ou des photographies.  
 Exceptions : Certains emplois, de même que certaines industries et 
 organisations, exigent que le candidat fasse preuve de créativité. Tenez-vous-
en  aux normes qui conviennent à votre situation particulière.  

 
 

 

 



 

La recherche dõemploié Un monde ¨ ta port®e!! 

22 

MM oo dd èè ll ee   dd ee   ll ee tt tt rr ee   dd ee   

pp rr éé ss ee nn tt aa tt ii oo nn   

 

 

Lieu, date 

 

 

Nom du destinataire 
Titre ou fonction du destinataire  
Dénomination de la compagnie 
Adresse 
Ville (province) Code postal 
 
 

Objet : Offre de service commeé 
ou 

Objet : Candidature au poste deé 
 
Madame, Monsieur, 
 
 Introduction  : Mentionnez le but de votre lettre; spécifiez  le poste ou le 
genre de travail que vous convoitez.  Indiquez comment vous avez appris quôil y 
avait un poste vacant (si lôoffre dôemploi a paru dans le journal, inscrire le nom 
du journal, la date, le titre du poste ainsi que le num®ro de r®f®rence, si côest le 
cas). 
 
 Développement : Essayez de convaincre lôemployeur que vous avez les 
qualités nécessaires pour le poste.  Faites le parallèle entre vos compétences et 
les exigences du poste.  Mentionnez brièvement votre formation, vos 
connaissances particulières, votre expérience. 
 
 Soulignez vos motivations et lôint®r°t que vous avez pour le poste ou 
lôentreprise.  Indiquez les raisons qui vous incitent ¨ chercher ce genre dôemploi. 
Ces ®l®ments peuvent se traduire par lôobjectif de carri¯re. 
 
 Conclusion : Sollicitez une entrevue et terminez par une formule de 
politesse.  Si vous adoptez une attitude p roactive, dites à quel moment vous 
entrerez vous-même en communication avec lôemployeur. 
 

Votre signature 
Votre nom dactylographié 

Votre numéro de téléphone 
 

p. j.  : Curriculum vitae et/ou autres.  
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Sainte-Anne-des-Monts, le 12 juin 2008 

Madame Holly Peters 
Directrice des ressources humaines 
Restaurant Chez Vincent 
25, rue Principale  
Cap-Chat (Québec)  A1B 2C3 

Objet  : Poste de cuisinier  

Madame la Directrice, 

 En réponse à l'offre d'emploi publiée dans le Journal Le Riverain du 10 juin 
dernier, j'aimerais poser ma candidature au poste de cuisinier dans votre 
établissement. 

 Exerçant le métier de cuisinier depuis cinq ans, j'ai appris à planifier et à 
diriger les activités reliées à la préparation et à la cuisson des aliments.  J'estime 
posséder plusieurs compétences dont a besoin votre organisation.  Mon 
autonomie, mon esprit méthodique et ma spécialisation en cuisine française me 
permettront d'apporter une contribution importante à l'équipe du restaurant 
Chez Vincent.  Mon curriculum vitæ ci-joint vous donnera plus de détails. 

 J'aimerais bien faire partie de votre équipe et je suis à votre disposition 
pour une entrevue, au moment qui vous conviendra. Vous pouvez communiquer 
avec moi au 418 555-3636 ou laisser un message au 418 555-9512. 

J'attends de vos nouvelles et vous prie d'agréer, Madame la Directrice, mes 
salutations distinguées. 

 

(Signature) 
Robert LôHeureux 
58 rue du Vent 
Sainte-Anne-des-Monts (Québec) 
J3F 5B8 
robert@sympatico.c a 

 

p. j. Curriculum vitæ  

mailto:robert@sympatico.ca
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Quôest-ce quôune entrevue? 
 
 
 Lôentrevue est un ®change dôinformation entre deux personnes : 
lôemployeur et le chercheur dôemploi.  Lôentrevue est le moyen pour choisir la 
bonne personne pour pourvoir à un poste.  Il nôen tient quô¨ toi de d®montrer 
que tu es la personne idéale pour cet emploi.  Sois confiant, car tu pars avec un 
bon point; lôemployeur souhaite te rencontrer, il est pr°t ¨ tô®couter.  
 
 Il est essentiel de bien te préparer pour une entrevue de sélection .  La 
connaissance de soi est la base de ce processus de préparation où tu dois faire 
ton bilan personnel et professionnel.  Bien connaître tes qualités personnelles et 
professionnelles, identifier clairement tes points à améliorer et répertorier tes 
réalisations professionnelles font partie des choses à ne pas négliger. 
 
 Pendant lôentrevue, ton r¹le consiste ¨ rester calme et donner le plus de 
renseignements possible à ton interlocuteur.  Essaie de répondre clairement en 
révisant tes notions apprises lors de ta préparation.  Une attitude dynamique, un 
sourire franc et une bonne poignée de main sont des outils indispensables. 
 
 Nous avons mis à ta disposition des trucs et conseils à mettre en 
application avant, pendant et après l'entrevue d'embauche en plus de répertorier 
quelques exemples de questions pour te familiariser avec cette étape cruciale de 
la recherche d'emploi. 
 
Es-tu prêt pour ton entrevue ? 
 

 Tu connais bien ton CV et tes expériences de travail. 
 Tu connais bien tes qualités, tes défauts, tes comp®tencesé 
 Tu te pr®pares aux questions de lôemployeur avant une entrevue. 
 Tu te renseignes sur lôentreprise avant de passer en entrevue. 
 Tu adaptes ta tenue vestimentaire au type dôentrevue. 
 Tu regardes lôemployeur dans les yeux. 
 Tu amènes quelques copies de ton CV ¨ lôentrevue. 
 Tu poses des questions ¨ lôemployeur ¨ la fin de lôentrevue. 
 Tu remercies lôemployeur ¨ la fin de lôentrevue. 

 Tu analyses ta performance apr¯s lôentrevue. 
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Avant lôentrevue  
 

 Porte une tenue convenable pour le type dôemploi sur lequel tu postules.  Des 
vêtements propres et bien pressés sont primordiaux.  Nôoublie pas que la 
propreté corporelle est aussi importante que celle des vêtements.  Ne mets 
pas trop de parfum;  
 Ne bois pas dôalcool, m°me une petite quantité, car il laisse une odeur. 
 Apporte : une copie de ton CV au cas o½ lôemployeur aurait besoin dôune 
copie supplémentaire, la liste de tes références, tes lettres de 
recommandations, si côest le cas, ton relev® de notes, au cas o½ lôemployeur 
aimerait avoir plus dôinformations sur les cours que tu as suivi; 
 Pratique les questions susceptibles dô°tre pos®es en entrevue; 
 Renseigne-toi sur lôentreprise pour laquelle tu postules (emplacement exact, 
types de services et de produits, propriétaire, etc.);  
 Si tu ne peux te rendre à ton entrevue, t®l®phone ¨ lôemployeur le plus 
rapidement possible.  Donne la cause de ton absence et reprends un autre 
rendez-vous.  Tu risques que le poste soit comblé entre-temps, mais si tu 
nôavertis pas lôemployeur tu annuleras toutes tes chances dôobtenir un emploi. 

 
Pendant lôentrevue  
 

 Sois ¨ lôheure au rendez-vous (10 minutes ¨ lôavance); 
 Au d®but et ¨ la fin de lôentrevue, donne la main ¨ lôemployeur; 
 Ne tôassoit pas avant quôon te lôoffre, sinon demande la permission; 
 Remets une copie de ton CV ¨ lôemployeur; 
 Vouvoie toujours lôemployeur et appelle-le par son nom de famille;  
 Aie lôair d®tendu sans prendre une attitude nonchalante (assieds-toi droit);  
 Adopte une attitude franche et honnête;  
 Regarde lôemployeur droit dans les yeux.  Si plusieurs personnes sont assises 
devant toi, fais le tour en regardant particu li¯rement celle qui tôinterroge; 
 Fais attention aux tics nerveux; 
 Ne mâche pas de gomme et ne fume pas; 
 Donne des réponses qui vont mettre en valeur ton expérience pertinente à 
lôemploi; 
 Nôh®site pas à donner des détails sur ce que tu as acquis par le passé. 

 
Apr¯s lôentrevue 
 

 Avant de partir, remercie lôemployeur. Conviens avec lui dôune date ¨ laquelle 
il va rendre une décision.  Clarifie si côest lui qui te rappellera ou si côest toi 
qui dois le rappeler; 
 Fais ton bilan de la rencontre de façon la plus objective possible; 
 Si tu le d®sires, tu peux envoyer une lettre de remerciement ¨ lôemployeur 
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Exemples de questions dôentrevue  
 

 Parlez-moi de vous. 
 Avez-vous déjà fait ce genre de travail ? 
 Pourquoi voulez-vous travailler dans notre entreprise? 
 Pourquoi avez-vous quitté votre dernier emploi ? 
 Quel salaire demandez-vous? 
 Pourquoi devrions-nous vous embaucher plut¹t quôun autre? 
 Quelle était la fréquence de vos absences pendant votre dernier emploi? 
 Quand êtes-vous disponible à travailler? 
 Quels sont vos points forts? 
 Quels sont vos points faibles? 
 Si vous deviez vous décrire en cinq mots, lesquels choisiriez-vous? 
 Quelle opinion votre dernier employeur avait-il de vous? 
 Quels sont vos objectifs à long terme? 
 Avec quel genre de machines ou dô®quipements avez-vous travaillé? 
 Quel genre dô®quipements °tes-vous en mesure de faire fonctionner? 
 Pouvez-vous travailler dans des circonstances pressantes ou en respectant 
des délais très courts? 
 Pensez-vous retourner aux études? 
 Quel genre dôemploi vous int®resse? 
 Êtes-vous mobile? 
 Quel genre de patron préférez-vous? 
 Que pensez-vous du travail routinier ? 
 Que pensez-vous du travail en équipe? 
 Avec quel type de personne avez-vous de la difficulté à travailler ?  Pourquoi? 
 Que pensez-vous du temps supplémentaire? 
 Quelles sont dôapr¯s vous les qualités nécessaires pour exercer le travail que 
vous avez choisi? 
 Quôest-ce qui vous intéresse dans les services que cette compagnie offre ou 
les produits quôelle fabrique? 
 Si vous aviez le choix, quel emploi choisiriez-vous dans la compagnie? 
 Quelle a été votre plus grande réalisation? 

 
 
Certaines questions portant sur des aspects personnels de ta vie sont 
illégales  :  
 

 Lô©ge; la religion, la santé, le statut civil,  la famille, lôorientation sexuelle, la 
nationalité. 
 

Si jamais on te les pose, tu nôas pas ¨ y r®pondre.  Mentionne poliment 
que ces questions sont dôordre personnel et quôelles nôinfluencent en 

rien la qualité de ton rendement au travail.  
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Les questions embêtantes  
 
Parlez-moi de vous. 
 
Ici, tu peux retourner la question ¨ lôemployeur ¨ savoir sôil veut avoir des 
renseignements axés sur le côté professionnel ou personnel.  Tu orientes ensuite 
ta r®ponse sur ce que d®sire lôemployeur.  Ta réponse doit être brève.  Il est 
primordial de faire le lien entre ton bagage personnel et les qualités 
professionnelles et personnelles exig®es par lôemployeur.  Par exemple, pour un 
poste de commis-vendeur(euse), tu te dois de démontrer que tu possèdes des 
habilet®s sociales et de lôentregent.  À la fin de ta réponse, assure-toi auprès de 
lôemployeur que tu as bien r®pondu ¨ ses attentes par rapport ¨ cette question.  
 
Quel est votre principal défaut ou point faible ?  
 
Ne mens pas!  Nôinvente pas un d®faut.  Il est important dôen dire un vrai, mais 
qui nôa pas dôimpact majeur sur ton futur travail.  Il faut aussi mentionner à 
lôemployeur que tu es conscient de ta faiblesse et que tu travailles pour 
lôam®liorer. 
 
Pourquoi devrions-nous vous embaucher plut¹t quôun autre? 
 
Ne parle pas contre les autres candidats et ne te compare pas à eux!  Il faut 
montrer ton intérêt pour ce poste et les forces que tu possèdes pour satisfaire à 
ses exigences.  Montre un trait de ta personnalité qui donnerait le goût à un 
employeur de te compter parmi son équipe.  Parle aussi de ton expérience et de 
ta formation sôils peuvent tôapporter un peu plus aupr¯s de lôemployeur. 
 
Avez-vous des questions? 
 
Ne réponds jamais non.  Montre-toi intéressé par ton futur employeur et par le 
poste qui tôest offert.  Il y a  sûrement des questions qui te brûlent la langue en 
ce qui concerne les produits et services de lôentreprise, les t©ches et 
responsabilités qui te seront confiées, etc.  Ces questions peuvent porter sur les 
responsabilit®s du poste, la formation, lôavancement de carri¯re ou dôautres 
sujets tels que les produits ou services de lôentreprise, sa structure 
organisationnelle et les changements récents ou les nouvelles directions dans 
lesquelles elle sôest engag®e.  Il serait utile dô®crire deux ou trois questions à 
lôavance, ¨ titre de r®f®rence pendant lôentrevue, et il te suffira de poser celles 
auxquelles on nôaura pas r®pondu. 
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Quoi faire si lôemployeur me parle de salaire? 
 
En ce qui concerne ce sujet, il ne faut pas aborder soi-même le facteur salaire.  
Attends que lôemployeur tôen parle.  Sôil le mentionne ¨ lôentrevue, tu devrais lui 
retourner la question en lui demandant sôil existe des ®chelles salariales ou sôil y 
a une politique interne concernant la rémunération des employés et que tu te 
soumettras à ces règles de fonctionnement.  Surtout, ne donne pas de chiffre!  Il 
sera temps de n®gocier lorsque tu auras lôassurance que le poste tôest offert.  Ne 
dis jamais : le salaire minimum.  Cette réponse ne montre pas à quel point tu as 
confiance en tes moyens.  Dis plutôt  : « Je sais très bien que le salaire que vous 
offrez est le minimum, mais pour lôinstant ­a me convient. ». 
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Connaissance de soi  :  

 Mes points forts; 
 Mes points faibles; 
 Mes qualités 
 Mes réalisations 
 Mes valeurs de travail. 

 

 

 
Formation et compétences 
particulières  :  

 Stages/expériences de travail; 
 Connaissance dôoutils sp®ciaux. 

 
 
 

 

 
Connaissance du poste  :  

 Les tâches à accomplir; 
 Les responsabilités à assumer; 
 Les conditions de travail. 

 
 

 

 
Connaissance de lôentreprise :  

 Historique; 
 Nombre dôemploy®s/succursale; 
 Produits et services offerts; 
 La concurrence; 
 Infos sur la ville où elle est située.  

 

 

 
Motivation  : 

 Pourquoi je désire ce poste? 
 
 
 

 



 

La recherche dõemploié Un monde ¨ ta port®e!! 

30 

MM oo dd èè ll ee   dd ee   ll ee tt tt rr ee   dd ee   

rr ee mm ee rr cc ii ee mm ee nn tt   

 

 

 

Lieu, date 
 
 
Nom du destinataire 
Titre ou fonction du destinataire  
Dénomination de la compagnie 
Adresse 
Ville (province) 
Code postal 
 
 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
 Introduction (sert ¨ remercier lôemployeur de lôentrevue quôil vous a 
accordée) : Remerciez lôemployeur.  Indiquez le moment et le pourquoi de 
lôentrevue.  Rappelez-lui vos connaissances, vos comp®tences, vos int®r°tsé 
 
 D®veloppement (Sert ¨ d®montrer votre appr®ciation de lôentrevue) : Dites 
ce que vous avez retenu de lôentrevue.  Faites savoir que vous aimeriez vraiment 
être employé dans leur compagnie. 
 
 Conclusion (Sert à rappeler vos coordonnées) : Dites que vous attendez 
des nouvelles.  Laissez vos coordonnées.  Élaborez une formule de salutations. 
 
 
 
 
 

Votre signature 
Votre nom dactylographié 

Votre numéro de téléphone 
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 Les amis, les enseignants, la parenté, les connaissances, les partenaires de 
sport (réseau de contact);  
 Les pages jaunes des annuaires téléphoniques; 
 Les r®pertoires dôemployeurs; 
 Les employeurs eux-mêmes (anciens et potentiels) 
 Les journaux et revues spécialisées 

 On y retrouve des offres dôemploi, 
 Les articles parlent des employeurs, 
 La section « carrières et professions » du journal le Soleil, 
 Les petites annonces, 

 La section économie (articles sur les projets dôembauche, 
dôexpansion dôentreprises), 

 Le journal Info -Carrière (emplois offerts au Gouvernement du 
Québec) 

 Les bulletins de nouvelles à la radio et à la télévision; 
 Les agences de placement privées; 
 Les syndicats de métiers et professions; 
 Les chambres de commerce; 
 Internet  
 Les différents clubs sociaux. 
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Guichet emploi, provincial  
www.emploiquebec.net 
 
- Tous les emplois affichés par les employeurs dans chaque région du Québec. 
_________________________________________________________________ 
 
Guichet emplois, fédéral  
http://www.emploisetc.ca/  
http://www.guichetemplois.gc.ca  
 
- Tous les emplois affichés par les employeurs dans chaque province du Canada. 
_________________________________________________________________ 
 
Place aux jeunes, accro des régions  
www.accrodesregions.qc.ca 
 
- Initiative de place aux jeunes permettant à ceux -ci dôavoir acc¯s ¨ une 
information périodique et pertinente à leurs besoins sur les emplois, les 
opportunit®s dôaffaires, les besoins en main dôîuvre et les services en région. 
_________________________________________________________________ 
 
Portail jeunesse Gaspésie Îles de la Madeleine  
www.portailjeunesse.ca 
 
- Portail dédié entièrement à la Gaspésie.  Vous pouvez y inscrire votre C.V. en 
ligne, effectuer une recherche dôemploi et °tre au courant des derni¯res 
nouvelles et développement en Gaspésie. 
_________________________________________________________________ 
 
Monster  
http: //francais.monster.ca 
 
- Le site canadien de recherche dôemploi et de conseils sur la carri¯re 
enti¯rement bilingue.  Possibilit® dôeffectuer une recherche parmi des milliers de 
postes affichés. 
_________________________________________________________________ 
 
 
 
 

http://www.emploiquebec.net/
http://www.emploisetc.ca/
http://www.guichetemplois.gc.ca/
http://www.accrodesregions.qc.ca/
http://www.portailjeunesse.ca/
http://francais.monster.ca/
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Mon emploi  
www.monemploi.com 
 
Emploi- avenir Québec : pour faire un choix éclairé  !  Vous êtes un étudiant ou 
une ®tudiante ¨ la recherche dôun emploi. 
 
_________________________________________________________________ 
 
Jobboom  
www.jobboom.com 
 
- Outil de recrutement professionnel destin® aux gens ¨ la recherche dôun emploi 
et aux entreprises désirant afficher leurs postes à combler. 
_________________________________________________________________ 
 
Workopolis  
http://www.workopolis.com/  
 Outil de recrutement professionnel destin® aux gens ¨ la recherche dôun emploi. 
_________________________________________________________________ 
 
Emplois à la fonction publique du Québec  
http://www.tresor.gouv.qc.ca/  
 
- Emplois disponibles au gouvernement du Québec. 
_________________________________________________________________ 
 
Emplois à la fonc tion publique du Canada  
http://jobs -emplois.gc.ca/ 
 
-Emplois disponibles au gouvernement du Canada. 
_________________________________________________________________ 
 
Placement étudiant du Québec  
http://www.emploietudiant.qc.ca  
 
-Pour un emploi dô®t® ou un stage. Un moyen efficace et gratuit de faire 
conna´tre votre candidature et de consulter les offres dôemplois disponibles. 
_________________________________________________________________

http://www.monemploi.com/
http://www.jobboom.com/
http://www.workopolis.com/
http://www.tresor.gouv.qc.ca/
http://jobs-emplois.gc.ca/
http://www.emploietudiant.qc.ca/fr/accueil.asp


 

La recherche dõemploié Un monde ¨ ta port®e!! 

34 

FF ii cc hh ee   dd ee   ss uu ii vv ii   ee nn   rr ee cc hh ee rr cc hh ee   dd õõee mm pp ll oo ii   

 

 

 

EMPLOYEUR  
ADRESSE DE 
LôEMPLOYEUR 

 
CONTACT  

  
 
 
 
 
 
Tél. : (     )  

 
Personne responsable de 
lôembauche : 
 
 
 
Emploi demandé : 
 

 
Ä Visite 
Ä Téléphone 
Ä Courrier 
 

Date : 
 

 
Résultat : 
 
 
 
Suites à donner : 
 

  
 
 
 
 
 
Tél. : (     )  

 
Personne responsable de 
lôembauche : 
 
 
 
Emploi demandé : 
 

 
Ä Visite 
Ä Téléphone 
Ä Courrier 
 

Date : 
 

 
Résultat : 
 
 
 
Suites à donner : 
 

  
 
 
 
 
 
Tél. : (     )  

 
Personne responsable de 
lôembauche : 
 
 
 
Emploi demandé : 
 

 
Ä Visite 
Ä Téléphone 
Ä Courrier 
 

Date : 
 

 
Résultat : 
 
 
 
Suites à donner : 
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NNôôoouubblliiee  ppaass  ::   ssii  ttuu  aass  bbeessooiinn  ddôôaaiiddee  ssuupppplléémmeennttaaiirree,,  

ccoonnttaaccttee--nnoouuss!! !!   

  

  

  

  

  


