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Situation 2 TROUVER UN EMPLOI

2.2. Je rédige mon cv et ma lettre de motivation

Durée : 2 heures

PREREQUIS

Connaitre le fonctionnement de base du systeme d’exploitation (gestion des fenétres) :
https://www.pmtic.net/contenu-en-lighe/environnement-numerique/systeme-d-
exploitation

Utiliser les fonctionnalités de la recherche sur Internet : https://www.pmtic.net/contenu-en-
ligne/recherche-et-stockage/rechercher

Maitriser les fonctionnalités de base du traitement de textes :
https://www.pmtic.net/contenu-en-ligne/creation/microsoft-word ou
https://www.pmtic.net/contenu-en-ligne/creation/open-office-text

Remplir un formulaire en ligne : https://www.pmtic.net/contenu-en-
ligne/communication/services-en-ligne/emploi

Définir son projet professionnel : situation 2.1

OBJECTIFS SPECIFIQUES

Utiliser le traitement de texte pour mettre en forme sa lettre de candidature et son cv
Remplir son cv en ligne sur un site d’offres d’emploi

CHAMPS A QUESTIONNER

Quelles sont mes compétences ?

Comment réaliser mon cv et ma lettre de motivation de fagon a mettre en évidence mes
forces ?

Quel modele de cv existant utiliser ?

DEROULEMENT DE L’ACTIVITE

Chaque stagiaire rédige son cv et une lettre de motivation correspondant a un son projet
professionnel (situation 2.1) ou a un poste identifié en situation 2.4.

Etapes de travail :

Identifier les criteres de qualité d’un bon cv ou d’'une bonne lettre de motivation : qu’est-ce
gu’il faut y inclure, comment le mettre en page, etc.

A I'aide de Word, construire son CV/sa lettre de motivation sur base d’un modéle fourni ou
construit ensemble. Aprés avoir créé le document, le mettre en forme.

Enregistrer et classer son CV/sa lettre de motivation sur le PC et/ou sur le Cloud afin
d’accéder a ses données a partir de n’'importe quelle machine ou autre mobile.

Se créer un compte sur un site d’offre d’emploi et remplir son cv en ligne
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= Le travail peut étre réalisé individuellement, avec I'accompagnement du formateur, ou par

paires.

= Le bénéficiaire peut également visualiser des CV et lettres de motivation pour s’inspirer et
découvrir les éléments importants qu’il doit prendre en compte.

RESSOURCES A EXPLORER :

Ressources a disposition des bénéficiaires

Utiliser Word pour mettre en page son
cv

https ://www.pmtic.net/sites/default/files/filemanager
/memos/pmtic creation word utiliser.pdf

https ://www.pmtic.net/sites/default/files/filemanager
/memos/pmtic creation word mettre en forme.pdf

https ://www.pmtic.net/sites/default/files/filemanager
/memos/pmtic_creation word embellir.pdf

Créer un compte et remplir un cv en
ligne

https ://www.pmtic.net/sites/default/files/filemanager
/memos/pmtic_com servicesenligne-emploi.pdf

Joindre un fichier

https ://www.pmtic.net/sites/default/files/filemanager
/memos/pmtic com mail avance.pdf

Ressources pour créer son cv ou le
mettre son cv en ligne

= Canva CV Design (en anglais)
= Créer unCV

= CV DesignR

= CV Maker

= CV Monster

= CV Wanted

= CV Wizard

= CV.FR

= CV templer de Manpower

= Do You Buzz

=  Euro CV

= Live Career
= Mon CV

= Primo CV

= Visual CV (en anglais)
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= 1CV1
Modeles de CV et de lettre de = Modeles-CV
motivation : conseils = Modele CV Lettre
Régles de rédaction d’un cv https://www.leforem.be/content/dam/leforem/fr/docu
ments/Fiches Chercher un job Mars 2020,0.pdf

EVALUATION ET POSITIONNEMENT DU BENEFICIAIRE

Par paire, les stagiaires peuvent se présenter leur cv/lettre de motivation et les évaluer sur base
d’une grille d’évaluation donnée ou construite ensemble.

Exemples de grilles d’évaluation :

Grille d’évaluation pour le CV

= https://vie-etudiante.ugam.ca/medias/fichiers/emploi-
orientation/GRILLE DEVALUATION DE SON CV.pdf

Grille d’évaluation pour la lettre de motivation

= http://voyagesenfrancais.fr/IMG/pdf/b1 travailler en francais grille de relecture cv.p
df

= https://coursdusoirfrancaisltc.files.wordpress.com/2014/02/grille-dc3a9valuation-lettre-
de-motivation.pdf

= https://www.yumpu.com/fr/document/read/17448168/la-lettre-de-motivation-grille-
dauto-evaluation
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