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| Un modéle de CV

Samuel Duval

4, Tue des Aigrettes
94 000 Creteil o
samuel. duval@bacpro.net
+336 122399 XX

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES ©

Eté 2022 : Aide dans le restaurant familial « La Plancha »,
Creteil (94). Accueil des clients et gestion des reservations.

2021-2022 : Stage d'observation de 3° : restaurant
« Le Fontainebleau », Sucy-en-Brie (94).

PARCOURS SCOLAIRE ¢~

2022-2023 : 2% pro Métiers de 1'hotellerie
et de la restauration, lycée Paul Bocuse, Alfortville (94).

2022 : Brevet des colléges, collége des Bleuets, Créteil (94)

2018-2022 : Collegien au college des Bleuets, Creteil (94).

LANGUES &~
> Frangais : langue maternelle
> Anglais : niveau B2 (écrit et parlé)
> Espagnol : niveau B1 (ecrit et parle)

COMPETENCES ®
> Accueil de la clientele
> Accueil téléphonique et prise des réservations
> Service en salle
> Dressage et tenue d'un rang

CENTRES D’INTERET @i
> Histoire de la gastronomie francaise
> Emissions culinaires
> Cuisines asiatiques (Inde, Corée et Japon notamment)

» Donnez toujours votre
prénom avant votre nom.

» Donnez une adresse
électronique qui donne
une image sérieuse de
Vous,

» Classez vos expériences
par ordre chronologique
inverse,

» Développez les missions
et les tiches que vous
avez menees,

> Indiquez clairement
les options choisies,
qui donnent des indices
sur votre profil.

> Le reférentiel européen
permet d'indiquer votre
niveau de langue.

» |ndiquez des
compétences et des
centres d'intérét en lien
avec votre futur métier.
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RTAPE 11 Falre lo bilan de ses expérionces

« Faites lo Bilan e
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ETAPE 2 : Rédiger son CV
* Rédiger votre CV avec un traitement de texte, :'j).];'f,,”n',lr:f: T“::.'ir::‘f: :.1,'||.-|..
Pour cela, sélectionnes vos expériences les plus marquantes, Privilégies une police
5] ¢ pluidy 'une police
* Choisisser vos expériences professionnelles et les élapes ;:.&lt::mf:.:: Akt

de votre formation de la plus récente & la plus anclenne.

ETAPE 8 : Evaluer son CV

* Aldes-vous de la grille ci-dessous pour dvaluer votre CV,
Vous pouvez ausst demander b un camarade de le falre pour vous,

[ ®O© |

| J'ak adapte mon CV au poste vise. ' ;

Ma mise en pags est caire et efticace.

|
|
( Tal pris soin de vérifior mon arthographe. !' _' |



Rédiger une lettre de motivation

PFESSIONNEL

* |ndiquez vos
coordonnées,
Donnez une adresse
électronique qui
donne une image
sérieuse de vous.

* Indiguez dans
l'objet le poste qui
fait l'objet de votre
candidature.

> Présentez-vous
brievement au début
de la lettre,

» Présentez vos
qualités en mettant
en avant celles

qui sont les plus
pertinentes pour le
poste souhaite,

ettre de motivation en expliquant a

Vous rédigerez une | :
. vos compétences, Vos qualité

pourquoi votre expérience, :
les responsabilités que vous avez exercees

_______________________
..............................

Document Modele de lettre de motivation

Emma Sohn

12, rue du Fleuve
.@ 69007 Lyan

+33 8 45 84 33 XX

emma sohn@bacpro.net
Monsieur le Directeur

des Ressources humaines
Bricomarket

45, houlevard du dimanche
69 008 Lyon

&

Lyon, le 16 septembre 2022

® Objet : candidature pour un stage de chargee de clientele

Monsieur le Directeur des Ressources humaines,

e Actuellement en seconde professionnelle « Métiers de la relation
client », je suis a la recherche d'un stage de fin d'etudes dans ce
domaine. Particulierement intéressée par la décoration d'intérieur,
je me permets de vous soumettre ma candidature spontanée En
effet, je suis tres motivée par la perspective de conseiller des clients
dans la realisation de leurs projets d'amenagement ou de travaux
de renovation

Jal realise mon stage d'observation de troisieme dans une boutique
de décoration employant cing salariés. Faire mon stage de seconde
dans un magasin comme le votre, aux dimensions et a I'organisation
tout a fait differentes, compléterait mon experience professionnelle @

® Rigoureuse, autonome et ayant le sens du relationnel, je suis préte
a mettre mes compélences et mon desir d'apprendre au service de
volre entreprise.

Je suis a votre disposition pour tout renselgnement complementaire
ou pour un eventuel entretien

En vous remerciant de I'attention que vous porterez a ce courrier
Je vous prie d'agréer, Monsieur le Directeur des Ressources humaines
I'expression de mes salutations respectueuses e

Emma Sohn

- E.Cotore

--------------------
---------
.......

vec précision
set
vous destinent au poste propose.

................

» Indiquez le poste
de la personne

a laquelle vous
vous adressez

ainsi que l'adresse
compléte de votre
destinataire.

> Précisez ensuite
vOs expériences
passées qui
motivent votre
demande de stage.

> Concluez

en employant

une formule de
politesse formelle.



ETAPE 1: Rédiger une lettre de motivation

» Cherchag ’TME_ offre de stage ou d'emploi toncernant votre secteur d'activite
Que pourriez-vous mettre en valeur dans votre lettre de motivation ?

ETAPE 2 : Identifier ses atouts

+ Recopiez et complétez le schéma ci-dessoys.

r _‘\ r{- Y r il

© Ma formation @ Mes expériences € Mes compétences

!

[M.H CANDIDATURE ]

=

i N d i
O Mes qualités © Mes motivations
\. e, \. J * CON
« La lettre de motivation
ne doit pas faire plus
d'une page pour étre lisible
- Aérez la mise en page
4 5 & l'aide de paragraphes
ETAPE 3 : Evaluer sa lettre de motivation et de marges
« N'oubliez pas la formule
« Aidez-vous de la grille ci-dessous pour évaluer votre lettre. Vous pouvez de politesse

aussi demander a un camarade de le faire pour vous.

o leele

I'al adapté ma lettre au poste vise. I 1

Mon argumentation est claire et efficace. l

I'al respeclé les codes de la lettre.

I'ai pris soin de vérifier mon orthographe.
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Mieux vous connaitre en relevant
vos centres d’intérét et compétences

1- Définir vos centres d’intérét

Citez vos 3 matiéres préférées au lycée :

Etes-vous ou avez-vous déja été :
odélégué.e de classe omembre du conseil de la vie lycéen (CVL)
oéco-délégué.e omembre d’une instance (C.A., C. discipline...)

Fréquentez-vous le CDI de votre établissement ? Si oui, quelles activités aimez-vous y pratiquer ?



Ao AVENIR'S
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Fraternité % onisep|

Avez-vous déja effectué des voyages a I’étranger en dehors du lycée, dans le cadre scolaire ? Si oui, ou ?
Lequel ou lesquels avez-vous préféré(s) ?

Y a-t-il autre chose que vous aimeriez dire sur vous, en lien avec vos centres d’intérét, que ce soit au
college ou en dehors ?
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2- Définir vos compétences personnelles

Dans la liste ci-dessous, entourez ou soulignez les adjectifs qui correspondent le plus a vos qualités,
selon vous.

accueillant.e, adroit.e, aidant.e, aimable, ambitieux / ambitieuse, amusant.e, appliqué.e, astucieux / astucieuse,
autonome, calme, compatissant.e, courageux / courageuse,

créatif / créative, discret / discréte, dynamique, efficace, énergique, fiable, fort.e,

franc / franche, généreux / généreuse, gentil.le, habile, honnéte, intrépide,

inventif / inventive, logique, minutieux / minutieuse, optimiste, ordonné.e, organisé.e, ouvert.e, pacifique,
patient.e, persévérant.e, poli.e, ponctuel.le, rapide, responsable, sensible, serviable, tolérant.e, travailleur /
travailleuse.

Si vous souhaitez ajouter d’autres adjectifs, notez-les iCi : ............coooiiiiiiiiiiiii

Quelles sont vos compétences en informatique ? Que savez-vous faire ?

o rechercher une information sur le web aonaviguer sur le web
outiliser un logiciel de traitement de texte (Word...) outiliser les réseaux sociaux
ovérifier la fiabilité d’'une information ocoder / programmer

ofaire un diaporama outiliser un tableur

AUITES COMPBIENCES & ..ottt e e e ettt e e aa e

Quelles sont vos compétences en langues étrangeres ?
Premiere langue vivante : .............ccooiiiiiiiii
Votre niveau en COmMPréhension : ... ...
Votre niveau en eXpression ECHtE & ... ... . . e

Vote niveau en eXPresSSION Orale & ...t e

Deuxiéme langue vivante @ ...
Votre niveau en COMPréheNSION & ... ... ...t
Votre niveau en eXpression ECHtE & ... ... . . e

Vote niveau en expression Orale : ...
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Complétez le tableau suivant pour évaluer vos compétences personnelles :
'f\.f" ) ‘;_—j_‘," ©)

Etre autonome

Savoir prendre des initiatives

S’adapter facilement a une nouvelle situation

Se rendre mobile (changement de région ou de pays)

Avoir confiance en soi

Etre créatif

Savoir communiquer, s’exprimer clairement a I'oral

Savoir travailler a I'écrit

Rechercher des informations, faire un exposé

Etre réactif face & une demande ou une urgence

Travailler en groupe : coopérer, savoir écouter / aider les autres

Prendre des initiatives

Savoir maitriser ses émotions, gérer le stress, prendre du recul

Savoir s’organiser dans son travail, gérer son temps, prioriser

Respecter les consignes précisément

Etre attentif / attentive et concentré.e en cours

Aller au bout d’un projet

Etre a l'aise face a un adulte

Etre & l'aise au téléphone

Quelles compétences vos centres d’intérét vous ont-ils permis de développer ? Exemple : pratiquer le

basket permet de développer l'esprit d’équipe, jouer aux échecs développe la concentration...



Parcours SUP.

Savoir réaliser une lettre motivée

1/Introduction :

Madame, Monsieur...

Date d’écriture de la lettre

Rappel de votre état universitaire/
emploi actuel

- ( Je suis ) Actuellement en classe de......
- Actuellement en poste de... dans une société de... depuis....

- Actuellement sans emploi depuis... suite a.... En tant que...

2/Souhait, projection professionnelle :

Emettre I'objectif de votre demande
en rapport avec un souhait profes-
sionnel ou d’étude

3/ Le choix de I'établissement :

En quoi I'établissement sélectionné/le
poste vous intéresse ?

Renseignement sur ...

4/ \otre apport personnel :

Lister vos qualités susceptibles d’inté-
resser |'établissement/I’entreprise.

5/ Conclusion :

Formules de politesse de fin de lettre
professionnelle

Suite a un stage/ une rencontre pro... et/ou Depuis un certain temps
(a préciser)...

Je suis intéressé/souhaite... étudier/travailler dans le domaine de.../
en relation avec...

C’est pourquoi le diplome/poste de.... Me permettrait de concrétiser
mon objectif/vceu... professionnel/universitaire

- La formation de votre établissement (que j’ai eu I'occasion de consul-
ter via....) m’apporterait un ensemble de savoirs (connaissances), sa-
voirs faires (stage s’il y a), savoirs étres nécessaires a I'obtention de
mon dipléme. Votre formation est reconnue (avis ++ sur le net, recom-
mandation de proches, palmares...).

Votre poste m’apporterait une nouvelle motivation/challenge/intérét.
Votre entreprise est reconnue (stabilité et perspective pour I'emploi,
recommandation de proches (bon management, ambiance...), statisti-
ques...)

Je suis.... Caractéres qui sauront répondre a vos attentes tant profes-
sionnelles que relationnelles.
Je reste a votre disposition pour un entretien ou question...

Dans I'attente d’une réponse..../Espérant que cette lettre aura retenue
votre attention... Je vous prie de croire, Madame, Monsieur en mes
sincéres salutations...

Nom, Prénom et sighature




