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La recherche d’emploi

Interdit de mentir!
Un CV ne dit pas toute la vérité, mais il ne dit rien que la vérité :
que l’on soit cadre de haut vol ou simple employé(e), cette
petite phrase est la règle de base du curriculum  vitae. 

Elle veut dire ceci : un CV peut cacher quelque période floue de
votre vie professionnelle, mais il ne doit pas mentir.

Ainsi, la gaffe classique à ne pas commettre est de surévaluer
ses connaissances linguistiques. Le bluff se retournera imman-
quablement contre vous.

Il faut éviter aussi de mentionner ce qui suppose des turbu-
lences : un divorcé n’évoquera pas son état civil, une femme
élevant seul son enfant ne dira pas qu’il est à sa charge, mais
qu’il est scolarisé ou gardé.

Une longue période d’inactivité ne devrait pas paraître comme
telle : on vous demandera la raison du trou dans les dates de
votre carrière. Notez, par exemple, que vous avez suivi des
cours d’informatique, ou de langue, ou que vous avez effectué
un séjour à l’étranger. Mais il faut que cela soit vrai…

Plus vous êtes jeune, plus la rubrique formation doit être
étoffée. Au chapitre de l’activité professionnelle, il ne faut
jamais mentionner les raisons d’une cessation d’activité. Mais
soyez prêt(e), s’il le faut, à les expliquer au cours d’un entre-
tien.

La liste des activités extraprofessionnelles ne doit pas être trop
longue. Mettez en évidence celles où vous apparaissez comme
dynamique, endurant ou curieux, mais n’avouez pas que vous
êtes un fan de Playstation. 

Au CV, vous devez joindre une lettre personnalisée. On répète:
personnalisée. Pas question de photocopier une bafouille passe-
partout. Si votre français est hésitant, faites-la relire par un pro-
che, ça ne prend guère de temps et cela paie énormément.
Rien n’est plus déplaisant, surtout lorsque le chef du personnel
est un perfectionniste, que de découvrir un dossier bourré de
fautes d’orthographe.

LA RECHERCHE
D’EMPLOI

Le curriculum vitae

Marly, le 20 juin 2003

CURRICULUM VITAE
Jean Moudulin
Rue de la Meule 12
1723 MARLY
026 422 31 48 (privé)

Etat civil
Situation de famille: célibataireNationalité: suisse
Date de naissance: 5 novembre 1985Origine: Marly (FR)

Scolarité obligatoire1992 – 1998 école primaire, Marly1998 – 2001 cycle d’orientation, Marly
Formation
2001 – 2003
Carrosserie Mauron SA – 1684 Dompierre (FR)Ecole professionnelle artisanale et industrielle – 1700 Fribourg 
Formation élémentaire d’ouvrier de carrosserie
Langue
Français langue maternelleAllemand connaissances scolaires
Compétence particulièrePermis de conduire catégorie B
Incorporation militairecp. fus. mont. 1/17

Loisirs et intérêts personnelsFootball, cyclisme, modèles réduitsMembre du comité de la société de jeunesse de Marly
Certificats
Attestation fédérale de formation élémentaire
Libre
A convenir

Références
Monsieur A. Dubey, contremaître Monsieur J. Risse, instituteur
Rue du Moulin

Pré-Vert
1680 Domdidier

1723 Marly
Tél 026 432 25 55

026 377 45 56

PHOTO
si demandée

■ Pour votre toute prochaine recherche d’emploi, rédigez un brouillon que vous mettrez au propre à
l’ordinateur.

Prénom et nom ____________________________________________

Rue ____________________________________________

NP Domicile ____________________________________________

Téléphone ____________________________________________  (domicile)

Etat civil

Situation de famille : ______________________

Nationalité : ______________________

Date de naissance : ______________________

Origine : ______________________

Permis de séjour : ______________________

Scolarité

19_____-19_____ Ecole primaire à _________________________________

20_____-20_____ Ecole __________________________________________

Formation

20_____-20_____ Apprentissage __________________________________

20_____-20_____ _______________________________________________
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Langue(s)

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Connaissances particulières

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Loisirs et intérêts personnels

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Certificats

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Libre A convenir

Références

________________________________ ________________________________

________________________________ ________________________________

________________________________ ________________________________

________________________________ ________________________________

________________________________ ________________________________

lieu  ________________________ mois  ________________________ année  ______________

Thèmes 7 et 8
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■ Sur papier à lettre blanc et non ligné (utilisez le guide), rédigez votre propre offre d’emploi. 
Ecrivez également l’adresse sur l’enveloppe, en vous aidant des éléments de la brochure, et présentez-les
comme le modèles.

Votre prénom et nom
Votre adresse
Votre n° de téléphone Lieu et date

Adresse de l’entreprise

Concerne : « ……………… »   Notez l’appellation du poste indiquée dans l’annonce

Monsieur,
L’annonce que vous avez publiée le …… (date) dans …… (citez journal) a retenu toute mon attention. Certes je n’ai
pas de CFC, mais ma formation élémentaire de ……, que je terminerai le ……, devrait parfaitement convenir au
poste que vous proposez.
ou

Je terminerai ma formation élémentaire de …… le …… . Celle-ci pourrait, me semble-t-il, tout à fait convenir au
poste que vous proposez.

A) Choisir une des 2 propositions suivantes pour l’introduction :

Votre entreprise se situe proche de mon domicile actuel. J’en ai souvent entendu parler très positivement et cela me
donne vraiment envie d’y travailler.
ou

Votre entreprise ne m’est pas très connue. Cependant, les quelques informations que j’ai pu obtenir me donnent envie
d’en savoir plus et surtout d’y travailler.

B) Parlez un peu de vous

J’ai effectué mon apprentissage au CFPS de Courtepin. Mon métier me plaît beaucoup et j’aimerais pouvoir l’exercer
consciencieusement. Les gens qui m’entourent me décrivent comme quelqu’un de ………… (utilisez les adjectifs pro-
posés par l’éduc. et le MSP) Le curriculum vitæ ci-joint vous donnera encore tous les renseignements complémentai-
res qui me concernent.

B) Montrez votre réel désir de décrocher un job

J’aimerais beaucoup que mon dossier retienne toute votre attention et que vous me donniez l’occasion de me présen-
ter lors d’une entrevue. Je serais même disposé à effectuer très rapidement un petit stage afin que vous puissiez
mieux évaluer mes compétences professionnelles. Dans l’attente de votre réponse que j’espère favorable, je vous pré-
sente, Monsieur, mes respectueuses salutations.

Signature

Annexes : Certificats
Curriculum vitæ
Lettre d’accompagnement (choix libre)
Brochure du CFPS (choix libre)
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