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PRESENTATION OU PREAMBULE

L’étude du module<Technique de recherche d’emplopermet d’acquérir les savoirs,
savoirs-faire et savoirs-étre nécessaires a laisgite la compétence.

Ce résumé de théorie et recueil de travaux praticgst composé des éléments
suivants :

Le projet synthése faisant état de ce que le stagievrasavoir-faire a la fin des
apprentissages realisés dans ce module, est préserdebut du document afin de bien le
situer. La compréhension univoque du projet symthest essentielle a l'orientation des
apprentissages.

Viennent ensuite, les résumés de théorie suivigal@ux pratiques a réaliser pour
chacun des objectifs du module.

Les objectifs de second niveau (les préalables)} $dentifiés par un préfixe
numeérique alors que les objectifs de premier nivfas précisions sur le comportement
attendu) sont marqués d’un préfixe alphabétique.

Le concept d’'apprentissage repose sur une pédagegla réussite qui favorise la
motivation du stagiaire, il s’agit donc de progerss petits pas et de faire valider son travalil.

Les apprentissages devraient se réaliser selosclesmas représentés aux pages qui
suivent :
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SCHEMA D'APPRENTISSAGE D’'UN OBJECTIF

Lecture du résumé de
théorie de I'objectif " n "

Réalisation du travail
pratique de I'objectif " n "

Evaluation
formative de
I'atteinte de
I'objectif " n "

Passage a l'objectif“n+ 1"
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SCHEMA DE LA STRATEGIE D'APPRENTISSAGE
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MODULE 26 : TECHNIQUE DE RECHERCHE D’EMPLOI

Code : Durée : 36 h

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE SITUATION

INTENTION POURSUIVIE :

—

Acquérir la compétence pour utiliser des nmayde recherche d’emploi en tenarn
compte des précisions et en participant aux aésyiroposeées selon le plan de mise en
situation, les conditions et les critéres qui saive

PRECISIONS :

= Décrire les étapes d’'une planification de travallipla recherche d’emploi.

= Colliger les données nécessaires a la rédactionalitriculum vitae.

= Distinguer les attitudes et les comportements pt@tet a éviter lors d’'une entrevue de
sélection.

= Se préoccuper de la qualité des moyens de produyatior la recherche d’'un emploi.

= Réaliser son curriculum vitae et une lettre degmttion.

PLAN DE MISE EN SITUATION :
PHASE 1: Information sur la planificaton d’une recherche d’emploi

» S’informer des ressources du milieu lors de laeedie d’un emploi.
» S’informer des étapes inhérentes a la rechercheeatiploi : planification, identification),
sollicitation, entrevue, relance, etc.
= Etablir un échéancier qui tiens compte du tempdoiex a chacune des étapes deg la
recherche d’'un emploi.
= Déterminer les livres favorisant I'information sies différents aspects de la recherche
d’emploi.

PHASE 2 : Elaboration de moyens pour sa recherche d’emploi :

= Elaborer les moyens techniques de recherche d’emplo

= Discerner les attitudes et des comportements ateddgrs de la préparation d'un
curriculum vitae et d’une lettre de présentation.

= Elaborer les parties constituants d’'une lettrewt durriculum vitae.

= Discerner les attitudes et les comportements atadtmps d’'une entrevue.

» Participer a des entrevues de sélection (fictive)
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PHASE 2 :

PHASE 3 :

PHASE 1:

PHASE 3 : Evaluation des moyens préparés pour sackerche d’emploi

Percevoir ses forces et ses faiblesses pour chammétapes d’élaboration des moyer
pour la recherche d’'un emploi.
Evaluer le curriculum vitae et la lettre de préadoh en tenant compte des partie
essentielles.

CONDITIONS D’ENCADREMENT :

Mise en place de dispositifs en :
Créant un climat démontrant I'importance que I'onitdaccorder pour la création d
moyens pour la recherche d’'un emploi.
Fournissant aux stagiaires toute la documentatiertinente pour la rédaction o
documents nécessaires a la recherche d’un emploi.
Privilégiant les échanges avec les stagiaires.
Faisant des entrevues de sélection (fictive).
Visitant un centre de main d’ceuvre.

CRITERES DE PARTICIPATION

Fait un examen sérieux des documents proposes..
Ecoute attentivement toutes les explications.
Fait un échéancier réaliste en y insérant chacase&thpes de recherche d’emploi.

Discute du contenu a favoriser ou a éviter damédaction d’un curriculum vitae et dans
une lettre de présentation ;

Discute des attitudes et des comportements a admypteeviter lors de la création d’'un
curriculum vitae, d’'une lettre de présentationet’entrevue.

Elabore son curriculum vitae et une lettre de présmsn.

Se soucie de la présentation écrite et de la gudlitfrancais ;

Participe a des entrevues de sélection fictiveeellles.

Décrit des moyens pour pallier ses faiblesses.
Discerne les moyens qui lui conviennent.
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU

LE STAGIAIRE DOIT MAITRISER LES SAVOIRS, SAVO IR FAIRE, SAVOIR
PERCEVOIR OU SAVOIR ETRE JUGES PREALABLES AUX APPRE NTISSAGES
DIRECTEMENT REQUIS POUR L'ATTEINTE DE L'OBJECTIF DE  PREMIER
NIVEAU, TELS QUE:

Avant d’entreprendre les activités de la lpase 1(Information sur la planification
d’'une recherche d’emploi) :

1. Deécrire les étapes d’'une démarche de recherchegytbem
2. Faire preuve d'initiative et de dynamisme dansreelerches.

Avant d’entreprendre les activités de la phase 2 (&boration de moyens pour sa
recherche d’empiloi) :

3. Repérer les éléments d’'information contenus daedetire de présentation ef
un curriculum vitae.
4. Offrir ses services.

Avant d’entreprendre les activités de la phase 3 (@&luation des moyens préparés
pour sa recherche d’emploi ) :

5. Discuter de I'importance de préparer une entrevue.
6. Simuler une entrevue.
7. Limportance d’'une recherche dynamique d’emploi.
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PROJET SYNTHESE

Le stagiaire doit savoir :

- Préparer la recherche d'emploi ;

- Rédiger un curriculum vitae et une lettre de preésem ;
- Participer a une entrevue de sélection réelle mulsie ;
- Suivre une entrevue.
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OBJECTIF: N° 1 et2 DUREE : 3 heures

Objectif poursuivi :

- Décrire les étapes d’une démarche de recheramepdoi.
- Faire preuve d'initiative et de dynamisme darssreeherches.

Description sommaire du contenu :

- Prendre connaissance de la démarche globale.
- Familiariser avec les stratégies de recherche dcemp

Ce résumé théorique comprend :

- Une présentation succincte des principales soudie$ormation, ainsi que deg
stratégies facilitant la recherche d'emploi.

Lieu de l'activité : Salle de classe

Directives particulieres : Le stagiaire doit s'approprier les notions théasju
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OBJECTIF: N° 1 et2 DUREE : 3 heures

Stratégies de recherche d’emploi

Maintenant vous connaissez les étapes du procdesesherche d’emploi, vos atouts et yos
intéréts ou devez-vous chercher pour trouver degladsn disponibles ? Quelles stratégjes
contribueront davantage a l'atteinte de votre dijj@c

Sources de renseignements

Les principales sources de renseignements poéaraeles employeurs potentiels sont :
- lesjournaux et revues ;
- les annuaires d'entreprises ;
- les centres d'emploi ;
- les agences privées de placement ;
- les associations professionnelles ;
- les centres d'information et d'orientation pounpéoi.

Journaux et revues

Plusieurs employeurs publient leur offre d'emplans les sections "Petites annonces"|et
"Offres d'emploi" des journaux quotidiens et hebddaires. Prenez I'habitude de les consuljer
chaque jour, afin d'y repérer les postes pour lelquous pourriez présenter une demande

Centres d’empiloi

Plusieurs centres de formation possedent un sediiesertion des lauréats, dans le caqre
du programme "Action - Emploi".
Le centre d'Emploi de chaque région du Maroc, gubsain service d'information ou sont
répertories tous les emplois disponibles, dangmifits domaines (C.1.O.P.E.). Pour connaitre Jes
adresses des centres d'emploi, consultez les jragess de I'annuaire téléphonigue KOMPAS ¢u
TELECONTACT.

Bureaux de placement

Les personnes a la recherche d'un emploi, expgté®as ou non ; peuvent s'adresser ayssi
aux Bureaux de placement, organes du Minister&dwloi.
Quiconque désire acqueérir rapidement de I'expéeietans un domaine particulier, pefit
arriver a ses fins en acceptant des emplois termpsra

Agences privée de placement

Les agences privées de placement sont des intaimedientre les employeurs et Ids
personnes a la recherche d’'un emploi. Spécialidéas différents domaines, elles offrent agix
candidats des services gratuits d’information ss emplois disponibles, d’évaluation dgs
compétences et de placement temporaire ou permanent

Les services de ces agences s’adressent au pdregpeementé ou non. Le candidat qyi
désire acqueérir rapidement de I'expérience dandammaine particulier, peut arriver a ses fins ¢n
acceptant des emplois temporaires. Pour les délkutamantage principal de cette formule ept
celui de pouvoir par la suite répondre oui a lastjoe : avez-vous de I'expérience ?
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OBJECTIF: N° 1 et2 DUREE : 3 heures

Les agences privées de placement peuvent étreéespétans les pages jaunes d
'annuaire téléphonique, ainsi que dans les sextiBetites annonces” et "Offres d'emploi” de
journaux.

Exercice 1 :Répondre aux questions :

1. Nommez 3 centres d'emploi que vous pourrisitevipour rechercher un emploi.

2. Quels services offrent les agences privéedatement ?

3. A qui s'adressent les services des agencesegroe placement ?

4 - Dans quelles sections des journaux retrouveles offres d'emploi ?

5. Qu'est-ce qui doit guider votre choix de pasemon votre candidature a un pos
donné ?

Prospection

Les postes affichés dans les centres d’emploi ebraces dans les journaux représentg
environ 15% des emplois disponibles.

Faire de la prospection signifie : chercher lesegmises, les institutions, les sociéteés, ﬂlji

pourrait avoir besoin de vos services. Dans ceesbat utiliser vos contacts personnels et v
procurer les diverses publications sont des dérearittdispensables dans votre recherche.

Relations personnelles

La premiére stratégie de prospection, consisteférmer votre entourage que vou
cherchez un emploi. Songez d'abord aux membreotie famille, a la parenté, aux camaradg
aux formateurs, a tous les gens qui pourraient aumsmettre des noms des employeurs, de v
indiquer le nom des personnes qui en connaisseménoe de vous mettre en contact avec eux.

U

nt

S

S,
DUS
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OBJECTIF: N° 1 et2 DUREE : 3 heures

Publications

La deuxieme stratégie de prospection stesa utiliser les publications disponibles
Consultez d'abord les pages jaunes de I'annudéghtinique. Vous y trouverez les entreprise
classées par ordre alphabétique et par secteutwita

Cherchez aussi dans les répertoires des régiondesumunicipalités. On peut se leg
procurer dans les Chambres de commerce et dimelu§tonsultez les revues, bulletins ou

journaux spécialisés des associations professi@snet de Chambres de commerce. Le nom d¢

membres, leur lien de travail et le poste quileupent, apparaissent régulierement. C¢g
publications peuvent servir de répertoires d'emisep.

Les réseaux informatiques (Internet)

Leur utilisation constitue dernierementranyen trés pratiqué pour le marché du travai
permettant d'envoyer et recevoir des messagessdiatiéers informatiques a destination et er]
provenance de nombreux utilisateurs.

Faire preuve d'initiative et de dynamisme dans vosecherches

N'essayez pas de répondre a toutes les offrepldienue vous trouvez. Choisissez
d'abord celles dont les exigences correspondentixraevotre profil d'emploi. Pour le choix,
faites preuve de jugement et évaluez correcten@nthances de réussite.

7
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OBJECTIF : Phase 1 DUREE : 2 heures

Objectif poursuivi : Recherche d'employeurs potentiels.

Description sommaire du contenu :
- Décrire les étapes d'une démarche de rechercheldiem

- Repérer et utiliser difféerentes sources d'inforomgtiétablir un plan d'action et
recenser des entreprises correspondant a ses chdam@st professionnel.

Ce résumeé théorique comprend :

- Une présentation succincte des principales soudie$ormation, ainsi que deg
stratégies facilitant la recherche d'emploi.

Lieu de l'activité : Salle de classe.

Directives particulieres : Le stagiaire doit lire attentivement le contenutuEorie.
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OBJECTIF : Phase 1 DUREE : 2 heures

Processus de recherche d’emploi

Le processus de recherche d’emploi comprend quatapes principales qu
correspondent aux chapitres suivants :
- Se préparer a la recherche d’empiloi ;
- Offrir ses services ;
- Passer une entrevue de sélection et relancer lgmpt ;
- Faire le suivi et I'évaluation de ses démarches.

Se préparer a rechercher un emploi, c’est d’abefdmiliariser avec la démarche global
C’est également faire I'énumération de ses compéteret se renseigner sur les stratégieg
utiliser. C’est finalement dresser la liste des lygurs potentiels et rédiger son curriculum vitag.

1”4

a

Offrir ses services nécessite d’abord de planiigoureusement chacune des activités fle
sa recherche. Utiliser I'appel téléphonique, sitiicun emploi en personne, envoyer une lettre|de

présentation pour accompagner son C.V., complétdoumulaire d'offre de service et organisgr

ses activités constituent enfin I'essentiel dedexdeme étape du processus de recherche d’emploi.

Le candidat dont le C.V. et la lettre de préseatatint fait bonne impression aprés d’'yn

employeur se voit habituellement convoqué a uneeené de sélection. Cette troisieme étape pst

I'occasion de faire valoir vos compétences et ddigesi le travail pour lequel vous avez postule
VoS intéresse toujours.

A la suite d’une entrevue de sélection, si le cdatdconclut qu’il désire vraiment occupgr
le poste dans cette entreprise, il est impératifadlancer 'employeur. L'envoi d’'une lettre d¢
remerciements ou un appel téléphonique bien pré&uariéles principales techniques utilisées.

14

Exercice 1 :Etapes du processus de recherche d’emploi
Aux étapes du processus de recherche d’emploi aigpant dans la colonne de gauche
associez les démarches de la colonne droite :

Etapes du processus de rechercheRéponses Démarches
d’emploi

A. Evaluer l'efficacité de ses démarches
de recherche d’emploi.

B. Expédier son C.V. et une lettre de
présentation a un employeur potentiel

C. S’informer sur les étapes a suivre pou
rechercher un emploi.

D. Rencontrer un employeur pour une

entrevue de sélection.

Faire une liste d’employeurs potentiels

F. Expédier une lettre de remerciements
un employeur qui nous a regu en
entrevue de sélection.

1. Se préparer a rechercher un emplpi

2. Offrir ses services E
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OBJECTIF : Phase 1

DUREE : 2 heures

G
3. Passer une entrevue et utiliser des
techniques de relance H.
4. Faire le suivi et I'évaluation de seS ]
démarches '

. Prendre connaissance des stratégie

utiliser pour rechercher un emploi.
Planifier ses démarches de recherche
d’emploi.
Dresser la liste de ses compétences.
Faire la mise a jour de ses démarches
de recherche d’emploi. F

Bilan personnel

Le marché du travail ressemble a tous les autegsh@és : la concurrence se fait de plus

plus vive. Pour étre en mesure de I'affronter etoles faire valoir aupres d’un employeur, voys

devez d’abord connaitre I'éventail de vos compéenc

Que vous soyez a la recherche de votre premielogpque vous en désiriez un autre,
est essentiel de dresser votre bilan personndl.cBasciencieusement, il vous aidera a faire
point sur vos connaissances, vos habilités, vatudps, vos expériences de travail et vos intérgts.
Il contribuera finalement a tracer un portrait céebple vous en tant qu’employé.

Exercice 2 :Apprendre a mieux connaitre pour trouver un enguibinous convient.

1.Etudes

A. Etudes secondairegprincipales matieres)

Cote

* Francais

= Mathématiques

= Anglais

= Sciences humaines

= Sciences naturelles

Durée des études :

Diplébme obtenu :

B. Formation professionnelle(principales taches de votre programme d’études) Cote

Programme : Technico-commercial
Dipléme obtenu (ou en voie d’obtention) :

Durée : 2624 heures

n
)

o
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OBJECTIF : Phase 1 DUREE : 2 heures
C. Etudes collégialegcours suivis) Cote
Concentration : Durée :

Dipléme obtenu :

D. Etudes complémentaires (cours suivis) : @o

2. EXPERIENCE DE TRAVAIL

A. Travail remunéré (emplois a temps partiel et a plein temps)

Date Nom de I'eaprise ofction Cote

B. Travail non rémunéré (activités parascolaires, activités professionsebtages)

Date Poste Tache Cote

3. Habiletés et intéréts particulieres Cote

» Réaliser des taches qui demandent de la concemtettide la réflexion
= Accomplir des taches difficiles.

» Reéaliser des taches routinieres

» Entreprendre des travaux a long terme.

*» Prendre des décisions.
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OBJECTIF : Phase 1 DUREE : 2 heures

= Gérer et planifier 'exécution de ses travaux.

= Vérifier ses travaux avant de les remettre.

» Travailler sous pression.

= Exécuter des ordres.

» Parler au téléphone.

= Etre en contact avec le public.

= Travailler le jour.

= Travailler le soir.

= Etre au service d’'une moyenne ou d’'une grande e

Autres habilités et intéréts : Cote

4. LOISIRS
A. Passe-temps Cote
B. Sports Cote

Observation :Dans la colonne «Cote», vous attribuez en toutadteté un chiffre de
1 — 4 a chacun des points inscrits. Les cotesmétent :
1 = ce que vous préférez le plus ;
2 = ce que vous aimez ;
3 = ce que vous n‘aimez pas ;
4 = ce que vous aimez le moins.

Profil d’emploi réaliste

Votre profil d’emploi est la synthése de tousrisseignements contenus dans votre bilah
personnel. Il trace un tableau de ce que vousaléfiire comme travail et aide a découvrir quel
emploi vous convient le mieux.

En plus de permettre d’évaluer si vos compéteatess intéréts correspondent aux posfes
disponibles sur le marché, votre profil d’emploiugoaide a envisager la situation de facpn
positive et réaliste. Vous constaterez qu'il esteatiel a votre recherche d’emploi, car voyis
devrez I'assortir aux postes existants.
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OBJECTIF : Phase 1 DUREE : 2 heures

Utilisation des résultats

Votre profil d’emploi est essentiel pour rechercletivement un emploi. Conservez-Ig
vous l'utiliserez pour rédiger votre C.V. et poardomparer aux descriptions des offres d’emp
dans votre domaine.

Si les points auxquels vous avez attribué lessctet 2 correspondent aux descriptio
des postes offerts dans votre secteur d’actiwtéavail vous convient et vous excellerez dans
dernier.

Par contre, si vous trouvez un emploi ou vous de@gseomplir toutes activités auxquellg
vous avez attribué les cotes 3 et 4, vous ne faFdainement pas du bon travail, car ce dernier
VOus convient pas.

Etablir un plan d’action

Pour sélectionner parmi les employeurs potentielsc@ui correspondent mieux a voti

profil d'emploi, a vos intéréts et a vos compétsndke faut, a l'aide des différentes sourcg

d'information, dresser l'inventaire des employqatentiels.
L'inventaire des employeurs potentiels, c'est uste tomprenant certaines données ¢
différents employeurs.
Afin de dresser cette liste, a lI'aide des diffesrg#ources de renseignements, pour cha
employeur sélectionné, il faut indiquer :

- Laraison sociale, I'adresse et le numéro de télgple I'entreprise ;

- Le nom de la personne a contacter, ainsi que gern ti
- Les raisons qui justifient votre choix (exempleffre d'emploi qui correspond g
mieux a votre profil d'emploi, références, entregsi visitées, etc.)

Exemple :
Employeur nr.1

Raison socialePoliquip S.A.

Adresse : 17, Rue de Chauny — Belvédere 20300 Gasab
Téléphone : 022 409753/54, 022 247802/03, Fax 282559
Personne a contacter et titre :

Raisons justifiant mon choix : Offre qui correspandotre profil

La liste d'inventaire des potentiels employeursjt decenser les entreprises Qqu
correspondent mieux a ses champs d'intérét professli et personnel et dont les exigend
correspondent mieux a votre profil d'emploi.

Exercice 3 :Sélectionner 4 employeurs potentiels, repérer leardonnées et identifier
leurs caractéristiques.

Remplissez le tableau suivant :

Oi

ce

ne

ur

ue

£S
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OBJECTIF : Phase 1

DUREE : 2 heures

Employeur nr.1

Raison sociale :

Adresse :

Code postal :

Téléphon

Personne a contacter et titre :

Raisons justifiant mon choix :

Employeur nr.2

Raison sociale :

Adresse :

Code postal :

Téléphon

Personne a contacter et titre :

Raisons justifiant mon choix :

Employeur nr.3

Raison sociale :

Adresse :

Code postal :

Téléphon

Personne a contacter et titre :

Raisons justifiant mon choix :

Employeur nr.4

Raison sociale :

Adresse :

Code postal :

Téléphon

Personne a contacter et titre :

Raisons justifiant mon choix :
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OBJECTIF : N° 3 DUREE : 5 heures

Objectif poursuivi :

- Repérer les éléments dinformation contenus dansCwi. et une lettre de
présentation

Description sommaire du contenu :

- Présentation l'organisation d’éléments contenussdan C.V. et une lettre de
présentation

Ce résumeé théorique comprend :

- Le contenu et les éléments d'information d'un @\d'une lettre de présentation

Lieu de l'activité : Salle de classe.

Directives particulieres : Le stagiaire doit lire attentivement le contenutu&orie.
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OBJECTIF : N° 3 DUREE : 5 heures

Organisation des éléments d’'un C.V.

La premiere rubriquel'un C.V. concerne des renseignements persorgeats. inscrire le
titre, vous indiquez directement :

= votre nom;

= votre adresse compléte ;

* un ou deux numeéros de téléphone ou I'on peut faeité vous joindre

EL ATTMANI RACHID
32, rue d’Atlas
Casablanca

022 31 14 27 (domicile)
065 02 73 66 (GSM)

Vous pouvez ajouter d’autres renseignements ss Ves croyez utiles pour obtenir u
emploi, tels que :

= votre date de naissance ;

= votre citoyenneté ;

* langues étrangeres, etc.

La deuxieme rubriquele votre C.V. présente votre formation ou votr@ésience de
travail. Dans cette section, vous inscrivez leetippuis vous mentionnez ce vous avantage le
ou ce qui convient le mieux a votre situation.

Si vous n’avez jamais travaillé ou que vous vereredminer vos études et n’avez occu

us

I3

gue des postes a temps partiel, il est préférablarésenter votre formation en deuxiéme rubrique

et de réserver votre expérience de travail podroigieme. Si par contre vous avez terminer V|
études depuis quelques années et que vous traygillésentez d’abord votre expérience
travalil.

Pour présenter les données concernalre formation suivez I'ordre chronologique, e

DS
e

commencant par les plus récentes. Vous inscriaod la formation en cours, ensuite les autjes

études que vous avez faites et les diplémes ohtesans inclure les études primaires.
Chaque élément indique :

= |a période de formation (mois et années ou anrgidsraent) ;

»= |e nom de l'institution scolaire et ses cordonr{géie et province ou ville et pays si les
études ont été faites a I'étranger) ;

*= |e nom du programme d'études ou la derniére anaéarshation si aucun dipléme n'a
été obtenu ;

* |e diplédme obtenu .

FORMATION SCOLAIRE ET PROFESSIONNELLE

Oct. 1992 - Mai 1994 CREA Casablanca
Etudes en réparation des engins a moteurs
Dipléme d’études professionnelles
Technico-commercial

1989 — 1994 Lycée Mohamed V, Casablanca
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Les rubrigues complémentaires "PERFECTIONNEMENT" oUCOURS
COMPLEMENTAIRE " ainsi que "DISTINCTIONS" ou "MERNS" s’ajoutent apres celle qui
concerne la formation.

La troisieme rubriqueprésente l'expérience de travail. Les renseignsmesncernant
votre expérience de travails'inscrivent en ordre chronologique, en commengan!'emploi le
plus récent.

Ici, décrivez toutes vos expériences de tradaiiunérées ou non emplois a temps plein
ou a temps partiel, emplois d’éte, stages et bdatévOrganisez vos données de facon a voys
avantager et mettez I'emphase sur celles qui omiue de relation avec le travail que vous
cherchez.

Pour chacun des emplois, inscrivez :

= ladurée de I'emploi ;

= le nom de I'entreprise ;

= ses coordonnés;

= |e titre du poste occupé (si vous étiez stagiai@jtez-le au titre du poste de la fagon
suivante : mécanicien d’entretien) ;

Si vous n’avez travaillé qu’'a temps partiel, il pséférable que vous ajoutez la mentior]
Temps partiebous la rubriquexpérience de travailSi, par contre, vous avez occupé des postds
a plein temps et d’autres a temps partiel que yogsz important de mentionner débutez paf
'emploi a plein temps.

Expérience de travail :

Novembre 1993 Centre de réparation Ain Sebaaal@anca
Au cours de cette période de stage d’une durémdenhois, mes taches ont éteé :
= réparer des éléments d'injection d’essence ;
= effectuer des travaux d’entretien ;
= remplacer des plaquettes de frein ;
= contrdler les éléments de la suspension.

Temps partiel Somaca MAROC
Casablanca
Taches principales :
= assurer I'entretien du matériel ;
= réception des véhicules ;
= effectuer des vidanges ;
= remplacer des éléments mécaniques.

Les rubriques complémentaires "ACTIVITES PARASCORAIS" et "ACTIVITES
PROFESSIONNELLES" s'inscrivent apres la troisientwrigue.

Vous devez décrire dans votre C.V. toutes lesidiauxquelles vous avez particip§
dans votre milieu scolaire, que ce soit a titre aembre ou de responsable. Pour les
employeurs, elles peuvent démontrer votre sensnitéative et votre aptitude a vous impliquer
dans votre environnement.
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La quatrieme rubriqued'un C.V. est consacrée aux loisirs qui démontoa# aspects
importants de votre personnalité. lls s’inscrivéatla facon suivante :

Exemple :
Loisirs :  Lecture, théatre, musique, football.

La cinquieme rubriqu@orter sur les références. Pour la rédiger, ibdgax possibilités :

A. Fournir deux ou trois noms des personnes préalaieavisées qui vous connaissent bign
sur le plan professionnel. Leur nom sera accompbmgnéitre, le nom et les cordonnées e
l'institution ou de I'entreprise et le numéro dépéone ou l'on peut les joindre.

Exemple :

Références :

Monsieur, Mohamed Berrada
Formateur, ISI Casablanca
063 448632

B. Inscrire "FOURNIE SUR DEMANDE" sous la rubrique. t@e possibilité est la plus
courante.
Exemple :
Références : Fournies sur demande.

Forme

Votre C.V. doit d'abord séduire par une présentaéitirayante, aérée, impeccable et sars
excentricité. Méme si sa mise en forme n’est pggerpar des normes, il est préférable de |
taper ou de le faire taper sur du papier blan@ée drocher dans le coin supérieur gauche.

Votre C.V. s’adresse aux employeurs et doit reflébtre professionnalisme. N’hésiter
donc pas a utiliser les meilleures imprimantesla cen vaut la peine (n’ajouter pas de
couverture).

1~

Exercice 1 :Répondez aux questionnes suivants :

1. Sivous parlez et écrivez plusieurs langues, daeegrubrique de votre C.V. devez-
vous l'indiquer ?

2. Que doit contenir la deuxieme rubrique de votre.C.V

3. Ou devez-vous inscrire les rubriques complémerstpeefectionnement et mentiois

4. Ou devez-vous inscrire les rubriques complémerdamctivités parascolaires et
activités professionnelles
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5. Que devez-vous faire avant d’inscrire le nom etclesrdonnées d’'une personne dang

la rubriqueréférencegie votre C.V. ?

Composantes d’'une lettre de présentation

La lettre de présentation doit comprendre les amapts suivants : la date et le lig
d'envoi, la vedette, I'appel, l'introduction, leg® de la lettre et la conclusion, le bloc — sigrat
les coordonnées de I'expéditeur et la mention gante ou les initiaux p.j.

Comme il s’agit d’'une lettre d’affaires a caraet@ersonnela dateest toujours précédée
du lieu d’envoi. elle s’indique de la fagon suivant
Exemple :

ICASABLANCA le 17 novembre 2001

La vedettgou le destinataire et ses coordonnées) doit twsijtre personnalisée. Ainsi 0
y retrouve :

*= |e nom de la personne a qui vous écrivez ;

= son titre de son poste ;

* |e nom de l'entreprise et son adresse compléte.

Exemple :

Monsieur Hassan Nassiri

Directeur des ressources humaines
ATLAS &

300, Bd. Moulay Youseff
Casablanca, MAROC

L'appel est une formule de civilité essentielle que voaesiaez placer a la marge de
gauche. Les formules les plus courantes sont Madandonsieur ou, au cas ou la lettre es
adressée a un comité de sélection ou s'il est isillesde connaitre le nom de la personn
responsable de la sélection on inscrit * Madamensieoir".

L'introduction explique l'objet de la lettre. Son contenu peutievaselon les
circonstances. Ainsi, si vous répondez a une armnabaffre d’emploi, les points suivants
doivent apparaitre dans le premier paragraphe :

= rappel de I'offre (source et date de parutionatenbnce).

= phrase ou proposition annongant que vous posee gatrdidature

= titre exact du poste ainsi que son code et son ryred y a lieu.

Exemple:
Suite a votre demande de 15 mai paru dans le jbtireanatin” je pose ma candidature a
poste de technico-commercial (poste RP 004).

LI

—

\1%4

—_
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Pour des offres de services aux entreprises figusar votre fiche d'inventaire, inclueg
dans le texte d'introduction les éléments suivaeten le cas. Dans le cas ou on vous aufait
suggére d'offrir vos services :

= nom de la personne qui a fait la suggestion ;

» jdentification du poste désiré ;

» jdentification de votre offre de service.

Exemple:
Monsieur Hail Nouredine m'a informé que vous étés gecherche d'un mécanicien aufo
pour votre centre de réparation. J'aimerais posecandidature pour ce poste.

Dans le cas ou personne ne vous a recommandépesg :

» indication de votre offre de services ;

» jdentification du poste convoité ;

= mention de votre connaissance de I'entreprise ebtle intérét pour elle.

Exemple:
J'aimerais occuper un poste de mécanicien dang ‘eutireprise. Je connais bien vq@s
produits et j'apprécie leur qualité. Par conséqgjeestiis intéressé a faire partie de votre équipe.

Le corps de la lettreésume les éléments de votre C.V. et de votrel ptamploi en
rapport avec les exigences du post convoité. Qeitiee de la lettre démontre a I'employeur gfie
vOos compétences correspondent a celles qu'il relobeElle comprend trois paragraphes :

Premier paragraphe :

» indication du C.V. ci-joint ;

= éléments qui mettent en valeur vos compétencegtastiet intéréts directement reli€
aux exigences du poste convoite.

v)

Deuxieme paragraphe :
» autres éléments qui mettent en valeur vos compéseativités et intéréts directemeift

reliés aux exigences du poste convoiteé ;
= mention de votre intérét pour le poste.

Troisieme paragraphe :
= gollicitation d'une rencontre.

La conclusionconstitue le dernier paragraphe de votre lettite.iiclut les points suivants :
* |es remerciements pour l'attention portée a la delma
= mention de l'attente d'une réponse positive ;
= salutations d'usage.

Exemple :
Je vous remercie de l'attention portée a ma demadattendant une suite favorable, |e
vous prie d'agréer Monsieur, mes salutations djsées.
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by

Dans la lettre de présentatida,bloc signaturese limite a votre signature manuscrite eff a
votre nom dactylographié au-dessus.

Vos coordonnées'inscrivent a la suite de votre nom dactylogréplttlles comprennent :
= votre adresse compléte ;
* |e ou les numéros de téléphone ou I'on peut vandre.
Enfin, puisque vous incluez un exemplaire de vGt\é., terminez votre lettre en indiquarnt
piece jointe ou les initiaux p.|.

Exercice 2 :Répondez aux questionnes suivants :

1. Quel est le principal objectif de la lettre de réstion ?

2. Indiquez deux circonstances dans lesquelles l& lé& présentation est utile et méme
essentielle ?

3. Quelle particularité possede la date d’'une leter@@sentation ?

4. Nommez les éléments que doit inclure la vedette.
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Objectif poursuivi :

- Offrir ses services.

Description sommaire du contenu :

- Se familiarisait avec les stratégies utilisées ) mdinir vos services.

Ce résumé théorique comprend :

- Comment faire une demande d'emploi et les outils gous organiser.

Lieu de l'activité : Salle de classe.

Directives particulieres : Le stagiaire doit lire attentivement le contenutu&orie.
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Offrir ses services

Vous avez identifié le gendre de travail que vooisvient et les endroits ou vous aimerig

z

exercer votre métier. Votre C.V. étant a pointyaus reste maintenant a offrir vos services ax

employeurs. Les meilleures possibilités sont :
- utiliser I'appel téléphonique ;
- remplir un formulaire d'offre de service ;

Appel téléphonique

Un appel téléphonique acheminé a un employeur aunex personne responsable d
ressources humaines, est une stratégie qui peenétrdier si les postes sont vacantes dans
entreprise ou susceptibles de devenir. Lorsque ptessible, c’est également une fagon rapide
donner suite a des offres d’emploi.

L'appel téléphonique peut étre adressé :

= aux entreprises pour lesquelles vous aimeriezitravat que vous identifiez sur votrg

fiche d'inventaire ;

» ala suite des annonces d'offres d'emploi.

But

Certaines offres d’emploi annoncées dans les jomrn@indiquent qu'un numéro de

14
(7]

ne
de

téléphone. Dans ce cas, vous devez répondre aacetbmce dans les plus brefs délais et étre prét

a vous faire valoir et a démontrer votre intéréarple poste. Bien préparé, ce contact direct
personnel peut créer chez I'employeur une impredssioorable.

Préparation

Tout contact avec les employeurs nécessite unaimerpréparation. Dans ce contexte,
communication téléphonique ne fait pas exception

En effet, pour étre en mesure d'intéresser vosrlotuteurs et de vous faire valoif,

observer d’abord les points suivants :

= avant de communiquer avec I'employeur, inscrivez uge feuille de papier les principau
éléments de votre appel ;

= éviter d’appeler tét le lundi matin ou tard le vesdi apres-midi ;

= dés le début de I'appel, saluez l'interlocuteumettionnez votre non;

= exposer brievement 'objet de son appel;

Exemple :Bonjour M. Nabil. Mon nom est Ali Nourredine etiffeerais vous offrir mes
services comme meécanicien. J'ai un peu d’expérigtares le domaine et je termine meé
études dans un mois.

= Sil'employeur mentionne qu'il n'y a pas de postpahible, faire quand - méme part de vot
désire de le rencontrer pour lui remettre votre.C.V

Exemple : Je sais M. Nabil qu’il n'y a pas de poste dispoeilppour linstant, mais
j'apprécierais quand méme vous rencontrer pour mésenter et vous remettre mon C.V.

et

a
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= Exprimez-lui votre intérét pour son entreprise @ntionnez quelques aspects importants [de
votre expérience de travail ou de vos études ;

Exemple :Vous savez, jaimerais beaucoup travailler poureantreprise. L'été dernier, j'ai
occupé un poste de mécanicien dans une entrepnislaise a la votre et je viens de termine
un stage de deux semaines en réparation auto. Qsewait-il possible de vous rencontrer ?

-

= Faire preuve de courtoisie et de politesse tolbrg de I'appel téléphonique ;

= Sil'employeur n'éprouve pas la nécessité de vensantrer, faites-lui part de votre désir e
lui faire quand - méme parvenir votre C.V. ;

= S’il accepte de vous rencontrer, notez la datéhetite du rendez-vous, puis mettez fin ajla
conversation ;

= Remerciez et saluez votre l'interlocuteur.

Exercice 1 :Développer des techniques sur Il'utilisation dépélbne en vue de recherche
un emploi.
1. Nommez deux circonstances dans lesquelles I'apfiglionique peut étre utile.

N

. Quel est le but principal d I'appel téléphonique ?

w

. Que devez-vous faire avant de communiquer aveenogeur ?

4. Quels moments sont les plus propices pour commenigvec les employeurs ?

5. Au cours d’'une communication téléphonique, que @ewnt étre vos réactions
lorsqu’un employer vous mentionne qu'’il n’a paspdste disponible pour I'instant ?

Sollicitation de personne a personne

La sollicitation de personne a personne est ureaeicellent moyen pour offrir vos
services. Bien gu'elle exige beaucoup de temps,pelut s’avérer efficace. La présente sectiop
vise a vous familiariser avec certains points dééiaarche et vous présente ensuite le formulaife
d’offre de service.

Démarche

Solliciter un emploi en personne signifie se présea la réception d’une entreprise que
vous avez identifiee comme ayant possiblement hesoios services.
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Cette démarche établit un contact direct avec umpl@y@d ou une employée de
I'établissement et est une excellente fagcon d’dbtdes renseignements supplémentaires sfr
I'entreprise. Si aucun poste n’est vacant, c’estdasion de laisser votre C.V. et de vous fairp
suggérer d’autres endroits ou vous pourriez voussger.

Si par contre le moment est favorable et que veussissez a faire bonne impression
on peut vous inviter a rencontrer la personne mesggle de 'embauche. Dans ce cas, saisisspz
votre chance d’indiquer votre disponibilité ainsieqvotre intérét pour I'entreprise et fait valoir
vos compétences. Faire bonne impression et momdrdinitiative peut influencer la décision
finale.

Formulaire d’offre de service

A I'exemple du C.V., le formulaire d’offre de setei est le portrait fidéle de ce que
vous étes et de ce que vous avez accompli danie.l&&s objectifs principaux sont de vous
présenter et de vous faire inviter & une entreZneuniformisant la présentation des données,
permet a 'employeur de prendre rapidement conaagesdes candidatures.

Le formulaire d’offre de service comporte génératatrb rubriques principales :

» |dentification (renseignements personnels)

= Scolarité (études)

= Expérience de travail

= Renseignements particuliers (activités parascaaeprofessionnelles)

= Signature.

Selon les entreprises, organismes ou institutibpsut inclure des rubriques
complémentaires telles que :

= Loisirs

» Références

= Commentaires

Avant de compléter un formulaire d’offre de seryiligez attentivement les questions ef
assurez-vous d’avoir en votre possession toutdottimation nécessaire. Suivez ensuite le
directives et remplissez toutes les sections. §aite sorte que vos réponses correspondent pu
contenu de votre C.V. Décrivez de facon bréve étipe. Une fois complété, révisez le conten
de chacune des rubriques et corrigez les erreunsegwent s’étre glissées. Signez le formulair(r
et joignez-le a votre C.V.

7

Exercice 2 :Répondez aux questions suivantes :

1. En quoi consiste la sollicitation de personne &qamne ?

2. Donnez cing utilités de la sollicitation de persernpersonne ?
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3. Quels sont les deux principaux objectifs du fornrald’offre de service ?

4. Que devez-vous faire avant de compléter un forimeutBoffre de service ?

5. Le formulaire d’offre de service complété, quelbeécautions devez-vous prendre
avant de le signer ?
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Objectif poursuivi :

- Elaboration de moyens pour sa recherche d’emploi.

Description sommaire du contenu :

- Présentation du contenu d’un curriculum vitae ahd’lettre de présentation.

Ce résume théorique comprend :

- Un modéle de curriculum vitae et un modele dedettr présentation

Lieu de l'activité : Salle de cours.
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Curriculum vitae

Le curriculum vitae, couramment appelé C.V., esdaoument qui décrit ce que vous étg

et ce que vous avez accompli dans la vie. Il estoye sort de publicité personnelle. Son princig
objectif est de vous présenter aux employeurs &gdetéresser a vous.

But

Le curriculum vitae est I'un des outils essentadsvotre recherche dynamique d’emploi.
est une facon rapide de retenir I'attention desleyepirs sur vos compétences, vos expérience
vos possibilités de rendement pour un travail paligr dans I'entreprise.

On peut le comparer aux annonces publicitaires @oiut est de vendre de nouveay
produits. Dans le C.V., le produit c’est vous, @theteur c’est 'employeur.

Lorsque vous lisez plusieurs annonces publicitairese attention se porte principalemept

sur les plus attrayantes, grace a leurs messagiesncus et bien présentés. Pour les employs

qui recoivent plusieurs C.V., le méme phénoménprsduit. Leur attention se porte d’abord s§ir

ceux qui leur semblent les plus intéressants pagmanter vos chances de succes, il est b
congu, tant dans son contenu que dans sa forme.

Un bon C.V. doit vous faire obtenir une entrevuevous aurez I'occasion de vous fair
valoir davantage et de surpasser les autres cdadida

Contenu

Un curriculum vitae doit maintenir I'intérét de tgloyeur par un contenu relativemer
court, n’excédant pas trois pages. Il doit renferfae principaux éléments du bilan personnel
du profil d’emploi.

Il doit surprendre par son style personnel et comova I'employeur de vos compétence
Bien concu, il démontre votre souci de communiquesr réalisations et de créer une impressi
favorable.

Principes généraux

= rédigez dans un style qui vous est propre ;

= présentez vos informations de fagon positive efotr ;

= faites preuve d’objectivité et n'exagérez pas ésponsabilités que vous avez eues ;

= utilisez des mots simples et faites des phrasegesou

= rédigez des courts paragraphes et décrivez vossaishfacon précise ;

= utilisez des verbes d’action et parlez a la preeng@rsonne pour décrire ce que vous
avez fait, ou employez un style télégraphique ;

= @vitez d’employer des adverbes devant les adjectifs

= corrigez les fautes d’orthographe, de grammairdeofrappe ;

* n’inscrivez pas de titre au début de votre C.Vgted CURRICULUM VITAE ;

= @vitez de mettre NOM, ADRESSE ET TELEPHONE devanttesrnom, adresse et
numéro de téléphone ;

* ne signez pas votre C.V. et ne le datez pas.

al
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Rubriques

Un C.V. comprend habituellement cinq rubriques @pales :
- renseignements personnels ;
- formation scolaire et professionnelle ;
- expérience de travall ;
- loisirs ;
- références.

Notez cependant que la dénomination des rubriqees warier. De plus, selon leur
pertinence, vous pouvez ajouter des rubriques cammahtaires telles que :
- perfectionnement ou cours supplémentaire ;
- activités parascolaires ;
- distinctions ou mentions ;
- sommaire ou résumé de carriere.

Evitez cependant d’inclure dans votre C.V. votranplde carriere et vos qualité
personnelles. Il est approprié d’ajouter ces éléméans vos lettres de présentation.

Formules

Il existe différentes formes de rédiger un C.Vuibs les formules sont bonnes dans
mesure ou elles sont adaptées aux circonstangegedies contribuent a vous avantager.

*» Le modele classique énumére les éléments des rubriques en commepearies
moins récents, permettant a I'employeur de suezhéminement du candidat depuisg
le début de sa carriere.

* Le modele américainfait suivre la premiere rubrique d'un sommairedaun résumé
de carriére. Les éléments de la formation et dpdBence sont présentes par la suitg
en commencant par les plus récents.

*» Le modele thématiqueegroupe les emplois de méme nature sous des shéines
présente en ordre chronologique, permettant digtabllien entre les réalisations du
candidat et les exigences de l'emploi. La premigtgrique est suivie par un
sommaire ou un résumé de carriere, tandis quelésseats de la formation sont
énumérés en commencant par les moins récents.

Exercice 1 :Répondez aux questions suivantes :

1. Quelestle butduC.V.?

v

2. Nommez les deux documents a partir desquels valiger@z votre C.V.

3. Nommez les cinq principales rubriques d’'un C.V.

a
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4. Nommez les cing rubriqgues complémentaires que pousez ajouter a votre C.V.

5. Quelle est la meilleure maniére de rédiger oh C.

Modéle de Curriculum Vitae

EL ATTMANI RACHID
32, rue d’Atlas
Casablanca

022 31 14 27 (domicile)
065 02 73 66 (GSM)

FORMATION SCOLAIRE ET PROFESSIONNELLE

Oct. 1992 - Mai 1994 CREA Casablanca
Etudes en réparation des engins a moteurs
Dipléme d’études professionnelles
Technico-commercial

1989 — 1994 Lycée Mohamed V, Casablanca

EXPERIENCE DE TRAVAIL

Novembre 1993 Centre de réparation Ain Sebaaal@anca
Au cours de cette période de stage d’'une durémidenhois, mes taches ont été :
= réparer des éléments d’injection d’essence ;
= effectuer des travaux d’entretien ;
= remplacer des plaquettes de frein ;
= contrbler les éléments de la suspension.
Temps partiel Somaca MAROC
Casablanca
Taches principales :
assurer I'entretien du matériel ;
réception des véhicules ;
effectuer des vidanges ;
remplacer des éléments mécaniques.

LOISIRS Football, cinéma, lecture.

REFERENCES Fournies sur demande.
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Lettre de présentation

L'envoi d'une lettre de présentation accompaguardurriculum vitae, est la stratégie la
plus utilisée pour offrir ses services. En plugeledre votre démarche officielle, elle permet d¢
joindre les entreprises les plus éloignées.

La lettre de présentation est votre premier cardgaec les employeurs, et comme votrd
C.V,, elle projette une image de ce que vous &ebimage est positive, meilleures seront vog
chances de retenir I'attention des employeursnsi die les intéresser a votre candidature.

But

La lettre de présentation doit projatee image positive du candidat, augmentant s¢s
chances de retenir 'attention et d'intéressegngsioyeurs.

Elle est utile, voir essentielle, lorsqueusooffrez vos services aux entreprises pour
lesquelles vous voulez travailler ou pour réporadume offre d'emploi.

Bien congu et accompagnée de votre C.V. la legr@résentation vise principalement g
vous obtenir une entrevue avec I'employeur.

Contenu

Pour étre en mesure de susciter une impressiomafales la lettre de présentation doit
étre bien rédigée, précise et surtout sans faldehographe, de grammaire ou de frappe.

De cette facon, elle saura maintenir l'intérét ‘@enployeur jusqu’a la fin et l'incitera a
s’attarder a votre C.V. et peut-étre méme a vousena une entrevue.

Principes généraux

= utilisez un style vivant et évitez les familiarités

= rédigez des courts paragraphes ;

= utilisez des mots simples et faites de courtesgasra

» soignez la qualité du contenu

= relisez toujours votre lettre ;

= n'oubliez pas d’indiquer la mention piéce jointe @s$ initiaux p.j., puisque vous
joignez un exemplaire de votre C.V.

Modéle d’'une lettre de présentation
Casablanca, le 12 mai 2092
Monsieur Mohamed Zitouni

Directeur des ressources humaines
5, rue des Habous, Casablanca
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Monsieur,

Suite a votre annonce paru le 11 mai dans le jowWlBMATIN DU SAHARA, je pose ma
candidature au poste de technico-commercial.

En lisant mon CV ci - joint, vous constaterez qeeppsséde un Diplome d'études
professionnelles Technicien technico-commercial. cdurs de mon apprentissage, j'ai acquls,
entre autres, une bonne connaissance des difféypets de véhicules sur le marché.

Je souhaite faire carriére au sein de votre ensept j'apprécierais beaucoup pouvoir gn
discuter avec vous. Je suis disponible pour uneewmt, au jour et a I'heure qui voup
conviendront. Vous pouvez me joindre a I'adresssugtumeéro de téléphone indiqué ci - dessoys.

Je vous remercie de l'attention portée a ma demdfnl@ttendant une réponse favorable,
je vous prie d’agréer, Monsieur, mes salutatiostirdjuées.

Rachid El Ouardi

25, rue des Vouziers
Casablanca

022 17 12 93 (domicile)
062 59 76 24 (GSM)
p.j. Curriculum vitae

Exercice 2 : Répondez aux questions suivantes :

1. Quel est le principal objectif de la lettre de réstion ?

2. Indiquez deux situations dans lesquelles la leteeprésentation est utile et mémg
essentielle.

3. Quelles qualités, doit posséder la lettre de ptéasen au point de vue du contenu ?




http://www.ista.ma

OBJECTIF: N°5 DUREE : 2 heures

Objectif poursuivi :

- Préparer et participer a une entrevue de sélection.

Description sommaire du contenu :

- Présentation des types et styles d'entrevuengéits de préparation d'une entrevue.

Ce résume théorique comprend :

- Les types et les styles d'entrevues, ainsi quélésents de préparation d'une entrevue

Lieu de l'activité : Salle de classe.

Directives particulieres : Le stagiaire doit lire attentivement le contenultrie.
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Préparation de I'entrevue

Pour augmenter vos chances d'obtenir I'emploi iliséus faut étre en mesure de
rivaliser avec la concurrence, d'ou l'importancedgarer votre rencontre.

La premiere étape de votre préparation consisteecueillir le plus possible
d’'informations concernant I'entreprise. Cette déhar vous permettra de répondrg
adégquatement aux interrogations de la personnevaus interviewera. Les renseignementg
pertinents a recueillir sont les suivants :

= Les produits et services offerts ;

= La structure administrative ;

= La forme juridique ;

= L’histoire de I'entreprise ;

» Les types d’emplois offerts dans votre domaine ;

* Le nombre d’employés ;

= Les projets d’expansion ;

= Laréputation de I'entreprise ;

» Les taches et responsabilités du poste convoité.

Pour étre en mesure de faire une bonne impreskitauti harmoniser votre image
comme :
= Apparence physique ;
= Comportement et attitude ;
= Communication verbale.

L'apparence physiquest un élément majeur dans la formation dansrtadtion de la
premiere impression et celle qui subsiste. Vousedeadapter votre tenue vestimentaire au
circonstances.

Pour les rencontres d'affaires habillez-vous sobrgnshoisissez un maquillage et un
parfum discrets, portez des chaussures qui conergnn

Comportement et attitude Pour faire bonne impression, vous devez faire preds

professionnalisme et avoir confiance en vous. Optex la discrétion. Faites valoir simplement

vos atouts personnels et professionnels avec esidsroe. Soyez agréable.

Communication verbale Pour étre en mesure de vous faire valoir, exprivtes dans
un langage clair et gardez votre naturel. Répordémement a toutes les questions, donnez d
réponses positives et soyez honnéte. Posez desogsesur I'entreprise et le poste ? Les tachq
et responsabilités rattachées a I'emploi.

A la fin de I'entretien, remerciez la personnepreinez des arrangements pour rappele
la personne.

Rassemblement des documents personnels

Lors d'une entrevue, il est judicieux d'avoir erpsasession certains documents. Avarnt

votre rencontre rassemblez :
= Des copies de votre CV ;
» Les documents qui confirment vos compétences @ealevnotes, attestation, brevets)

Ca)

ES
S
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» Des copies de vos références s'il y en a bien ;
= Votre carte d'assurance sociale ;
= Un stylo, un carnet et votre agenda (pour I'évditéual vous devrez prendre des notgs).

Avoir en main des documents personnels supplémesatalémontrera une certaine
prévoyance de votre part et soulignera davantdgeparsonne qui vous interviewe, votre intérgt
pour le poste et I'entreprise.

Planification de I'argumentation

Passer une entrevue de sélection est un art qogus&t. Pour étre en mesure
surpasser les autres candidats, vous devrez @ableade vous faire valoir. Afin d’augmenter vds
chances de succes, il faut vous familiariser ageaypes de questions posées lors de ce typ¢ de
rencontre et ce faisant, préparer votre argumentatia préparation de I'argumentation contribge
a améliorer la performance au niveau des réponiRgHir a la personne qui interviewe.

Exercice 1 :Familiarisez-vous avec des questions type, sustepte vous étre posées ¢t
notez les éléments de vos réponses.

1. Pourquoi désirez-vous travailler pour I'entrepisacernée ?

2. Pourquoi aimeriez-vous occuper le poste convoité ?

3. Qu’'est-ce qui vous fait croire que vous avez lealitps requises pour occuper cet
emploi ?

4. En quoi votre formation est-elle appropriée a I'émnpostulé ?

5. Au cours de vos études, quelles sont les matienes lésquelles vous vous sentiez a
I'aise et moins a l'aise ?

6. Parlez des activités parascolaires auxqueties avez participé ?

7. Quelle est votre plus grande réalisation ausde vos études ?




http://www.ista.ma

OBJECTIF: N°5 DUREE : 2 heures

8. En quoi pensez-vous que votre expérience de trasilpertinente a I'emploi
postulé ?

9. Qu’avez-vous appris des postes occupés antérientéme

10.Quelle est votre plus grande réalisation au tr&ail

11. Pourquoi avez-vous quitté votre dernier emploi ?

12. Que pensez-vous du temps supplémentaire ?

13. Quel est votre principal point fort ?

14. Quel est votre principal point faible ?

15. Que pensez-vous du travail en équipe ?

16. Quels sont les avantages et les désavantagedrdemtier ?

17. Quel genre de patron préférez-vous ?

Relance

Apres une entrevue, si I'on désire se remarquers devez donc reprendre contact avec
la personne que vous avez rencontrée. Vous powfeencer sa décision, en lui signifiarft
clairement que vous voulez cet emploi.

Les principales techniques utilisées sont :
= Envoi d'une lettre de remerciement
= L'appel téléphonique.
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Lettre de remerciements

Apres une entrevue de sélection, afin de se metttrévidence et de se faire valoir, il ept
souhaitable d'expédier une lettre de remerciemelat @ersonne rencontrée. Bréve, précisejet
empreinte de courtoisie, cette lettre fait d’aborehtion de la date de votre entrevue et du titrejdu
poste convoité.

En plus d’inclure une formule de remerciement® ebpelle votre intérét pour I'emplo
et I'entreprise et résume vos compétences. Eligajgil y a lieu, des informations pertinents ngn
mentionnées a I'entrevue et revient sur les arnaueges pris pour rappeler la personne concernge.

Elle mentionne enfin, votre attente d’une réporsstive et inclut les salutations d’'usa
ainsi que vos coordonnées sous votre nom.

La lettre de remerciements n'excede pas une pags@tcte les régles de disposition tu
courrier d'affaires a caractere personnel. Elle comtient pas de fautes d’orthographe,
grammaire ou de frappe, elle est signée et finakkregpédiée au plus tard deux jours apres
I'entrevue.

Exemple de lettre de remerciements :

Casablanca, le 12 décembre 2091
Monsieur Rachid Hamid
Ford Motors
126, rue Lala Yacout
Casablanca

Monsieur,

Pour faire suite a notre rencontre du 10 décembrai@r, concernant le poste dE
mécanicien, j'aimerais vous remercier pour le temgpe vous m'avez accordé et
bienveillance que vous avez manifestée & mon égard.
Les renseignements que vous m'avez fournis au dajgtn, reprise et du posté¢
renforcent mon intérét a faire partie de votre ggui
Je suis convaincu que ma formation, mon expérielecéravail et mon excellente
maitrise du francais et d’anglais, seront tregsitél votre entreprise.
Comme je vous l'ai mentionné, je vous téléphondiai une semaine pour connaitr
voir décision.
Dans lattente d'une réponse favorable, je vous pfagréer, Monsieur, mes
salutations distinguées.

117

Signature,

Osman Fouad

408, rue de Médiouna
Casablanca

022 256987 (domicile)
067 875931 (GSM)
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Appel téléphonique

Un autre moyen de vous faire valoir davantage esugle la personne que vous av
rencontrée consiste a communiquer avec elle, autatd deux jours apreés votre entrevue.
Afin que cette démarche soit profitable, prépafebord votre appel téléphonique et dés

7

e

début de la communication, rappelez a la persoemeontrée votre nom, la date de votre entreJue

et le titre du poste convoité. Remerciez-la ensiétdaccueil qu’elle vous a réservé et exprime
lui de nouveau votre intérét pour 'emploi et I'esyirise.

Soyez breve ou bref et demeurez polie ou tout ang lde I'appel téléphonique
Mentionnez-lui enfin, que vous espérez une repposdive.

Exercice 2 :

1. Apres une entrevue de sélection, pourquoi estiihaitable d’expédier une lettre de
remerciements a la personne rencontrée ou deleng@oer un appel téléphonique ?

2. Quand est-il opportun de relancer la personne quse &vez rencontrée en entrevue de

sélection ?

3. Nommez quatre qualités que doit posséder le cantdiune lettre de
remerciements.

4. Nommez quatre caractéristigues que doit possédéettre de remerciements au
point de vue de la forme.

5. Lorsqu’on relance un employeur, quels sont lesélidments de contenu a inclure
dans la lettre de remerciements ou a mentionngrdion appel téléphonique ?

7 -
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Objectif poursuivi :

- Simuler une entrevue de sélection.
- L'importance d’une recherche dynamique d’emploi.

Description sommaire du contenu :

- Expérimenter des entrevues de sélection et lesiéval

Ce résumé théorique comprend :

- Le scénario d’'une entrevue de sélection et laggtilbbservation.

Lieu de l'activité : Salle de classe.

Directives particulieres :

- Le stagiaire doit lire attentivement le scénaridaegrille d’'observation afin de
pouvoir développer le TP.
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Scénario de I'entrevue

Votre nom est AHMED BAKRI. Vous étes responsabldadsélection et de 'embauche
du personnel. Vous recevez une personne qui agaoséndidature pour un poste qui se libérerp
prochainement. L’entrevue débute lorsque le candidtte dans votre bureau.

Souriant, vous vous levez et donnez une bonne geige main au candidat.

“ Bonjour, je m'appelle AHMED BAKRI. Je suis lesigonsable de la sélection et dg
'embauche du personnel. Assoyez-vous. Je suisebrugue vous ayez répondu a notrg
annonce. Des nombreux dossiers regus, vous étes g personnes dont la candidature &
été retenue.

“ Pourquoi désirez - vous travailler pour notretreprise ? ” Réponse du
candidat (RC).

- Pourquoi aimeriez-vous occuper le poste quesradfrons ? 7 (R.C.)

- Qu’est-ce qui vous fait croire que vous avexz dgialités requises pour occuper ce
emploi ?” (R.C.)

- “ En quoi, votre formation est-elle appropriéketnploi que nous offrons ? ” (R.C.)

- Au cours de vos études, quelles sont les meidans lesquelles vous vous sentieg
a l'aise et moins a l'aise ? " (R.C.)

- Quelle est votre plus grande réalisation ausae vos études ? ” (R.C.)

-“En quoi pensez-vous que votre expérience deailrast pertinente a I'emploi
postulé ? " (R.C.)

- Quelle est votre plus grande réalisation audile? ” (R.C.)

-* Que pensez-vous des heures supplémentair¢R.T”)

- Quel est votre plus grand défaut ? " (R.C.)

- Quels sont les avantages et les désavantagestier ? ” (R.C.)

-“ Quelle est votre plus grande qualité ? " (R.C.)

- Quel salaire désirez-vous recevoir pour cetlend” (R.C.)

- Quel poste espérez-vous occuper dans cing arfR.Z.)

-* Pourquoi devrions-nous vous embaucher ? ” (R.C.

- J'ai apprécié discuter de cet emploi avec viNmus vous ferons connaitre
notre décision dans quelques jours.” (R.C.)
Vous vous levez et remerciez au candidat en laigenla main.

Exercice 1 :Expérimenter des entrevues de sélection et ldagiva
En groupe de trois : un candidat, une personnentprviewera et un observateur, simulef

et ensuite évaluer des entrevues de sélection oarteun poste pour lequel vous avez pos
votre candidature.

(Dy

Marche a suivre

1. Au moyen d'un bureau et deux chaises, créez lerdBgpe situation d’entrevue.
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2.

Prévoyez I'emplacement du poste d’observationtegagn sorte qu’il soit Iégerement
a I'écart, mais face au candidat de facon a cesqueattitude et ses comportements
verbaux et non verbaux soient facilement obsergable

3. Notez que pendant chaque simulation, I'observatewtoit pas intervenir. Son travalil
se limite a observer le candidat et a cocher lagm&e ou I'absence des divers point$
de la grille d’observation.

Grille d’observation
Oui Non
1. | Salue l'interviewer a son arriver
2. | Se présente a l'interviewer
3. | Donne une bonne poignée de main a l'interviewer
4. | Attend d'étre invité a s'asseoir
5. | S'assoit correctement
6. | Laisse l'interviewer commencer la conversation
7. | Regarde l'interviewer dans les yeux
8. | Porte attention a ce que l'interviewer dit
9. | Sourit a | ' occasion
10. | S'exprime dans un langage clair et précis
11. | Démontre de I'enthousiasme
12. | Ne coupe pas la parole a l'interviewer
13. | Répond calmement aux questions
14. | Donne des réponses positives
15. | Se fait valoir aux bons moments
16. | Enumeére ses compétences en rapport avec l'emplo
17. | Enumere des intéréts reliés a I'emploi
18. | Fait valoir son sens de responsabilité
19. | Ne critique personne
20. | Evite de parler de sa vie personnelle
21. | Répond correctement a toutes les questions
22. | Pose des questions sur I'entreprise
23. | Pose des questions sur le poste
24. | Ne donne pas l'impression d'accepter n'immpuré travail
25. | Adopte un bon maintien tout au long de I'enteev
26. | N'allonge pas l'entrevue sans raison
27. | Prend des arrangements pour rappeler l'inteerie
28. | Remercie l'interviewer
29. | Donne une bonne poignée de main a l'interviewer

4. Efforcez de soigner vos comportements, votre dtitat votre expression verbale,
lorsque vous jouerez le role du candidat.

5. Quand vous jouerez le role de linterviewer, latssel candidat le temps pour
répondre. Ecoutez attentivement, évitez d'intermempet donnez des signes
d’approbation.

6. A lafin de chaque simulation, prenez connaissaesepoints notés par I'observateur.

7. Recommencez I'exercice jusqu’a ce que chacun desbnes de votre groupe ait joué

les trois roles.

4
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L'importance d’une recherche dynamique d’emploi

Si votre candidature a été retenue, vous pouveg fé@igiter car vous avez gagné. Dans
cas contraire, ne vous découragez pas ; plusiaateurs indépendants de votre compéter
peuvent expliquer ce refus. La concurrence est, vivas un autre employeur a slGrement bes
de vos services.

Pour décrocher un emploi, il faut périodiqguemeirefée bilan des démarches entreprise

ce
DiN

S.

S’interroger sur la pertinence des moyens utiligéger de leur efficacité, évaluer sa performange

aux entrevues de sélection et s’améliorer, utild®s ressources supplémentaires et ajuster
plan de recherche au besoin, sont les étapes ieflesnde cette démarche.
Fait consciencieusement, le bilan des démarchesegbate vérifier si toutes les étapes ¢

Son

u

processus de recherche d’emploi ont été respeetérientifie les moyens les plus efficaces pour

améliorer la fagon de procéder.

Adoptez d’abord une attitude positive et compléteire liste d’employeurs potentiels

Chaque semaine, ajustez votre plan de recherghe@wtyez dans votre journal de bord le temps

nécessaire pour :
= Lalecture des sections concernant les emploisléarjsurnaux ;
= Les visites des Centres d’emploi ;
= Les visites aux employeurs, aux agences de pladesten
= Les communications téléphoniques avec les emplsyég connaissances, etc.
= Larédaction et la transcription des lettres dsgmétion ;
= Les entrevues avec les employeurs ;
= Lesrelances;
= | ’évaluation et le suivi de vos démarches.

Plus vous vous structurez et assurez le suivi de démarches, meilleures seront vgs

chances de trouver 'emploi qui vous convient.
Exercice 2 :

1. Pour trouver un emploi, nommez les deux [pales qualités que vous devriez
posséder.

2. Pour atteindre votre objectif, combien d’heupes jour devriez-vous consacrer a g
recherche d’'un emploi ?

3. Dans la poursuite de votre recherche, qudikeidé¢ devriez-vous adopter ?

4. Au cours de vos démarches, quel document devaes mettre a jour régulierement ?
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5. Comment pouvez-vous augmenter vos chances weetrbemploi qui vous convient ?

Conclusion :

Le module concernant l'utilisation de moyens dehegche d’emploi est maintenarg
terminé. Votre connaissance du processus et leardées effectuées vous seront également utjles
pour trouver une entreprise d’'accueil ou vous fereize stage. De plus, elles contribueront] a
orienter votre carriére.

Que vos recherches ultérieures concernant un engploiin stage, vous devrez voys
appliquer a observer les principes suivants :

»= Connaitre le marché du travail ;

= Adopter une attitude positive ;

= Faire preuve de motivation et de persévérance ;

=  Communiquer efficacement avec les employeurs ;

» Préparer des entrevues ;

» Faire des relances ;

= Structurer et assurer le suivi de ses démarches.

D’autre part, pour étre en mesure de faire fa@a@hcurrence, vous devrez maintenir vps
connaissances a jour et étre a I'affGt des derdiéveloppements technologiques.
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Objectif poursuivi :

- Présentation des différents types d’entrevues.

Description sommaire du contenu :

- Familiarise avec les types d’entrevue et les styis de pouvoir mieux s’adapter

Ce résumé théorique comprend :

- Description des principauypes d’entrevues

Lieu de l'activité : Salle de classe.
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Types et styles d’entrevue

o7

Lorsque les employeurs convoquent des personnestevue, cela signifie souvent qu'il
désirent combler un poste, d’'ou la nécessité ddarbgue de sélection. Cependant, deux types|de
rencontres font exception a la régle : les entreweecourtoisie et de prospection.

Il existe plusieurs types d’entrevue dont les @paux sont les suivants :

= de sélection

= de courtoisie

= de prospection.

L’entrevue de sélectioast celle qu'on vous accorde a la suite d’unegbeétion effectuée
a partir de votre C.V. ou de votre formule d’offte service, lorsqu’un poste est a combler dqns
une entreprise. Elle sert & obtenir plus de rensengnts concernant :

= votre attitude;

= votre comportement ;

= VOS compétences ;

= votre présentation;

= votre facilité d'adaptation ;

= votre contribution a l'entreprise.

Pour vous, c’est I'occasion de convaincre la persoqui vous interview de vous
embaucher, de poser des questions sur le postengteprise et de décider si vous tenej
vraiment a travailler a cet endroit.

Dans la moyenne et la grande entreprise, cette\ardrpeut comprendre 2 étapes
I'élimination et la sélection finale ; et étre canité par un spécialiste en ressource humaines,lia
personne en charge du service concerne, 'emplayeyrar un comité de sélection compose d
2 — 4 personnes parmi les précédentes.

Au cours de la premiére rencontre, votre attitmds, comportements et vos compétencep
sont examinés de facon générale par le spéciadisteessources humaines et si vous ng
remplissez pas les exigences du poste, on vousnélinsi par contre votre candidature es
retenue, on vous invitera a la deuxieme rencoetapg de la sélection finale).

Lors de la deuxieme rencontre, le spécialiste ywasente aux cadres concernés et votie
attitude, vos comportements et vos compétences cztte fois-ci, eétudiés avec plus attention.

Dans la petite entreprise, I'entrevue de sélectish habituellement conduite par le
propriétaire et le processus se limite presquetogja une seule rencontre.

L'entrevue de courtoisi@st accordée a la demande d'une connaissanceg(mlide
travail, parent, etc.) et peut déboucher sur ume afemploi ultérieure, méme si aucun post¢
n'‘est a combler dans l'immédiat.

L'entrevue de prospectigeut étre accordée méme s'il n'y a pas de posimbler dans
'immédiat. Elle sert a créer une banque de catsl@l@aonvoquer en entrevue lorsque des postes
se libéreront. Pour vous qui étes a la rechercha dmploi, ce type d’entrevue n’est pas 4
négliger. Tentez d’obtenir une invitation aupress dentreprises inscrites sur votre listg
d’employeurs potentiels.
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Styles d’entrevues

L'entrevue de sélection est presque toujours bsiseéétude du CV ou du formulairg
d'offre de services. On distingue cinq styles d&ante :
= ['entrevue structurée ;
» |'entrevue non structurée ;
» ['entrevue demi structurée ;
* |'entrevue sous pression ;
» ['entrevue amicale.
Les trois premiers styles se distinguent par leamtenu alors que les deux autres
remarquent au comportement et l'attitude de lagpess qui interviewe.

Entrevue structurée la personne qui interviewe utilise une marchécise. La rencontre
est dirigé a I'aide d’'un questionnaire et vous mudifficilement vous imposer et obtenir plus g

e

détails sur le poste ou I'entreprise, avant la fies questions portent spécifiquement sur cofre

C.V. ou votre formule d'offre de service et nécesdi des réponses directes. Les résultats
I'entrevue dépendent de vos réponses.

A cause de sa méthode objective, I'entrevue stréetest tres valable pour I'éliminatiog

des personnes non qualifiées, lors de la premiaped@le sélection.

Entrevue non structurée la personne qui interviewe cherche a détermsneous étes

de

a l'entrevue structurée, les résultats de cetteorgre ne dépendent pas des renseignements

apte a occuper le poste, mais ne suit pas de nefhma obtenir ses informations. Contraireme}nt

fournis mais surtout de la relation qui s’est é&lfbi vous réussissez a faire bonne impression et

que le rapport est chaleureux, il est probablevgues obtiendrez I'emploi.
Entrevue demi-structurée son contenu s’inspire des deux styles précédents

Entrevue sous pression = est utilisée pour évalage détermination, votre assurance
votre capacité de contréler vos émotions. La persajui interviewe vous place consciemme
dans des conditions physiques et psychologiquemfadables. Elle peut par exemple prend
des notes tout au long de I'entrevue sans jamais wegarder, parler a voix basse de fagon &
gue vous ayez de la difficulté a I'entendre, vonterrompre ou encore vous bombarder
guestions. Si vous gardez votre sang-froid et ques wéussissez a convaincre I'employeur
votre utilité pour I'entreprise, la partie est gagn

Entrevue amicale= la personne qui interviewe ne pose jamais destgpres sous forme
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négative et ne désapprouve jamais. Elle se mohitétpcompréhensive de sorte que vous vaus

sentiez a l'aise et en sécurité. Si vous réussisezonvaincre de vos compétences et a établi
bon rapport avec eux, vous avez toutes les chatecesus voir offrir un poste.

Exercice 1 :Apprendre a bien se préparer en vue de passamnirexue.

1. A quoi sert I'entrevue de sélection pour les emeloyg ?
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2. Quelle est I'utilité de I'entrevue de sélection pwaus ?

3. Nommez les deux étapes que peut comprendre I'ergrde sélection dans la moyenne

et la grande entreprise.

4. A quoi sert I'entrevue de prospection pour les leygurs ?

5. Chez quels employeurs devriez-vous d’abord essdigdatenir une entrevue de
prospection ?

6. Nommez les deux documents qui sont a la base ddiaie demi-structurée qui la
font préférer des candidats.

7. A quel style d’entrevue attribuez-vous chacun@®mnces suivants :

a. Elle est fréequemment utilisée par les comités dectén et les spécialistes en
ressources humaines.

b. La personne qui vous interviewe cherche a détemsineous étes apte a occuper le
poste, mais sans suivre de méthode bien organis&eoptenir ses informations.

c. La personne qui vous interviewe veut vous amen@&véler ce que vous étes et cq
gue vous désirez vraiment.

d. La personne qui vous interviewe mesure votre débation, votre assurance et votre
capacité de contrdler vos émotions.

e. La personne qui interviewe, généralement expériégnsuit une méthode bien
organisée.

Criteres de sélection

Les critéres de sélection varient en fonction destgs et des entreprises, on peut quad
méme les regrouper en deux catégories :
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= Les criteres de sélection humains ;
» Les critéres de sélection techniques ;

Les critéres de sélection humains concernent lesit§s personnelles du candidaf:

’honnétete, I'aptitude pour accomplir des tacHasinotivation et la performance au travail,
stabilité d’emploi, I'esprit d’équipe, linitiativela minutie, la loyauté envers I'employeur, |
facilité d’adaptation et la facilité de communicati

Les criteres de sélection techniques se réfereinmicipalement a la compétence du

candidat : la formation, la connaissance, I'exp@& la capacité d’avoir des responsabilités,

de

travailler seule et en équipe, de s’organiser,édeudre des problemes, de prendre des décisipns,

de s’adapter a diverses situations, de communigffieacement et d’influencer positivement |g
autres.

Premiére impression

Les premieres minutes d’'une rencontre avec un grapfosont souvent déterminante
C’est en effet lors du contact initial que la pers® responsable de la sélection et de I'embau
se fait une idée globale du candidat. Si I'évabratst positive, une relation chaleureuse s’éta
entre les deux ; si par contre elle est négatieatrevue se déroule a gré de la personne
interviewe.

Exercice 2 :

1. Quels sont les critéres de sélection ?

2. Que concernent les criteres de sélection humains ?

3. A quoi se réferent les critéres de sélection teghes ?

4. Pourquoi les premieres minutes d’'une rencontre auwecemployeur sont-elles
souvent déterminantes ?
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