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5. MES OBJECTI FS
D' EMPLOI

Te voila maintenant a |la derniere étape
pour planifier ton projet professionnel.
Bravo!

Il te faut 1identifier des objectifs
d' enpl oi . Un objectif d enploi, c'est
le travail que tu veux vrainent faire.
Cela veut aussi dire gue tu es prét a
entreprendre toutes |les dénarches pour
realiser et atteindre tes objectifs.
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|| serait prudent d'identifier au noins
trois (3) objectifs d' enploi. Tu
risques de te sentir noins coincé. S
un objectif ne peut se reéaliser pour
toutes sortes de raison, tu seras prét a
passer a autre chose. L' I nportant,
c'est de nettre toutes les chances de
ton cote.

Tes objectifs, en cours de route, tu

peux les aneliorer, les changer, en
| al sser t onmber, en deécouvrir de
nouveaux. Tes objectifs

t'appartiennent. Souviens-toi, tues la
seul e personne capable de juger de ce
qui est bon ou mauvai s pour toi.
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Mes objectifs d' enpl ol

Emploi Pourquoi ?
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Emploi

Pourquoi ?
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Emploi

Pourquoi?
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Emploi

Pourquoi ?
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IDENTIFIER DES BARRIERES A L'ATTEINTE DES OBJECTIFS D'EMPLOI

SECTION 8

Identifier des peurs et des moyens de les contrdler
discussion en groupe, canevas
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6. LES BARRI ERES

Toutes |les personnes qui ont décidé de
faire des changenents dans leur vie
disent que |'étape la plus difficile
pour changer, c'est d arriver a prendre
une decision finale.

Soudain, apres avoir tout pense, tout
planifié, une petite voix intérieure te
dit: "Qui, mais..." "Peut-étre que "
"S je..." Voila des  Dbarrieres.
Rassure-toi, c'est tout a fait normal.
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Cest formdable, 1l n'y a que tol qui
peut faire taire ces petites voi X. Tu
peux apprendre a resister aux pressions
gue |l e désir de changer anene.

La plus grande barriere au changenent
est |a personne elle-ménme, qui se |l aisse
aller, qui se trouve des excuses:

"Y'a trop de chbmage, ils ne vont pas
mM engager”;

"Je n'"ai pas d' expériences dans ce
travai |l ";

"Y'a seulenent des enplois a tenps
partiel, ce n'est pas assez payant"”;
"Je connais une personne qui a
travaill é a cet endroit, elle s'est
fait mettre a la porte";

"Je suis trop jeune ou trop vieux";

et bien d autres encore.



Les barrieres les plus frequentes sont
la peur et |la difficulté a prendre une
déci si on.



Un des nobyens pour arriver a m eux
controler tes peurs, tes craintes,
c'est d en parler. Donne-toi |le droit
d avoir peur, d' hésiter avant de
prendre une deécision finale.

En groupe, discute de tes peurs, tes

crai ntes, tes hési tations, tes
barri eres. Tu verras qgu'en période
de changenent, nos peurs se

ressenbl ent presque toutes.

Ensenbl e, essayer de trouver des
noyens pour control er ces peurs.



Mes barrieres / Mes nobyens
A. Quelle est ma peur?
1. J' ai peur de ne pas étre capable
de faire ce que |'on ne demande.
B. Pourquoi ?
1. Je n"al jamais fait ce genre de
t aches, je dout e de nes
capacités.
C. Quels sont nmes noyens?

1. - Relire le tableau de nes
habi | et és.
Me dire que c'est une chance
de Vi vre une nouvel | e
expeéri ence.
M i nf or mer, rencontrer des
personnes qui font le travail
que j'aurai a faire.



Prends |e tenps de clarifier, de
conprendre ce qui t' enpéche de
poursuivre tes objectifs, ton but.
ldentifie un ou des nobyens qui
t'aideront a continuer.

Ecris quelles sont tes peurs et les
noyens que tu veux utiliser pour
m eux les controler.
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A. Quelle est ma peur?

B. Pourquoi ?

C. Quels sont nes noyens?
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A. Quelle est ma peur?

B. Pour quoi

C. Quels sont nes noyens?



A. Quelle est na peur?

B. Pour quoi

C. Quels sont nes noyens?
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A. Quelle est ma peur?

4.

B. Pour quoi ?

4.

C. Quels sont nes noyens?

4.



A. Quelle est na peur?

B. Pour quoi

C. Quels sont nes noyens?
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A. Quelle est ma peur?

B. Pourquoi ?

C. Quels sont nes noyens?
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3. CONNAI SSANCE
DU MARCHE DU TRAVAI L

Sais-tu conbien il existe de sortes
d' enpl oi s?
A peu pres 7000. |l est donc inpensable

de |l es trouver tous dans un catal ogue ou
un di ctionnaire.

C est pourquoi ta recherche d enploi tu
dois la faire a partir de tes habil et és,
de tes objectifs et de tes
connai ssances.
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Le problene, c'est par ou comencer ta
recher che. Les horizons sont grands.
Accorde-toi du tenps, rappelle-toi qu'il
est inportant de proceder par etape et
de faire les choses une a la fois.

Voi ci un questionnaire qui pourra
t'aider a meux conprendre |le nmarché du
travail.

Encercle la réponse que tu crois étre
la neil | eure.



1.

Selon les speéecialistes, conbi en
d' heures par semai ne  devrais-tu
chercher un enploi?

a) 10 heures
b) 20 heures -
c) 30 heures
d) 40 heures

Quelle est la neilleure facon de
faire une liste des enployeurs qui
t'intéresse?,

a) Les pages jaunes du bottin
t él éphoni que.

b) Les petites annonces des journaux.

c) Les revues industrielles.

d) Le bouche a oreille.



3.

Que peut codter a un enployeur Ila
dem ssion d'un enployé qui n'a
travaillé qu'un jour?

a) 50%

b) 100%

c) 175%

d) 300%

Lors d'une entrevue, | equel des
points suivants |'enployeur prendra-
t-il en considération?

a) Tes études et ta formation.

b) Tes habiletés et tes conpétences.

c) Ton attitude envers |es autres et
le travail.

d) Tous ces points.



5.

Si

tu prévois arriver dix (10)

m nutes en retard a une entrevue,

gu' est-ce que tu devrais faire?

a)

b)

d)

Te preésenter en espérant que tout
se passera bien.

Ne pas te preéesenter puisque tu es
déja en retard.

Tél ephoner a |'enployeur pour
fixer un autre rendez-vous.

| nf or mer par tél éphone |' enpl oyeur
gue tu seras en retard et |ul
expligquer ce qui s'est passe.



6.

Pendant une entrevue, si |'enployeur
te demande quel genre de travail tu

ai merai s, comment devrais-tu

réepondre?

a) Vaguenent, pour ne fermer | a porte
sur aucun debouché.

b) En lui posant des questions sur le
travail disponible.

c) De facon précise, en disant |le
genre de travail qui t'intéresse
particulierenent.

d) En lui demandant quels sont |es

enplois les plus payants..



7.

A quel noment de | " entrevue
| " enpl oyeur prend-il sa décision?

a) Apres 2,8 mnutes
b) Apres 55 mnutes
c) Apres 12 m nutes
d) Apres 16 m nutes

Laquel | e des méthodes suivantes est
la plus souvent utilisée par Iles
enpl oyeurs pour engager du personnel ?

a) Contacts directs

b) Journaux

c) Centre d Enploi du Canada
d) Agences de pl acenent
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9. Combien d'emplois en pourcentage ne

sont jamais annonce dans les
journaux?

a) 1000

b) 30

c) 830

d %
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REPONSES

1.

Réponse: d)

Au cours de sa vie, une personne
travaillera en noyenne 70 000 heures.
Chercher un travail est un travail a
tenps pl ein. Plus tu y nmettras du
t enps, plus tu augnenteras tes
chances de trouver un enpl oi.

Réponse: a)

Les pages j aunes du bottin
t él éphoni que donnent |a Iliste des
enpl oyeurs par produit et service.
Tu peux tres bien faire la liste des
enpl oyeurs qui t'intéresse a partir
des pages | aunes.



3. Réponse: d)

Une seule journée de travail d'un
nouvel enployé peut colter 300% ou
mene plus a |'enployeur. Ce nontant
est calculé selon |le tenps consacrée a
| ' engagenent , | es pertes de
production, les frais de publicite,
le travail de conptabilité, etc.
C est pour quoi | es enpl oyeurs
hésitent a engager des gens qui ne
nontrent pas beaucoup d'intérét et
qui pourrait dém ssionner peu de
tenps apres |eur engagenent.



4. Réponse: d)

L' enpl oyeur te poseras géneéral enent
des questions sur tes etudes, tes
conpét ences, et c. | | ne
t'interrogera peut-étre pas
directenent sur ton attitude mais en
tiendra conpte au nonent d'éval uer
dans quelle nesure tu pourrais
devenir un enployé indispensable.
Tes reéeponses a plusieurs questions
| ul permettront de nesurer ton
attitude et ta capacité a travailler
avec |les autres. -

Al



5. Réponse: d)

L' enployeur a le droit a une
explication et | t'en sera
reconnai ssant. Dans bien des cas, |le
fait de I'informer I'incitera a te

fixer un autre rendez-vous.

6. Reponse: c¢)

L' enpl oyeur cherche quel qu' un qui
sait ce qu'il veut. S tunontres de
| i nt érét pour un enpl oi en
particulier, plutdt que de dire que
tu. cherches sinplenment un enploi,
nN"inporte lequel, neilleures seront
| es chances qu'il t'enbauche.



Réponse: a)

Les premieres inpressions sont tres
| nportantes. Lors d une étude, des
spécialistes ont constaté que |a
déci si on d'enbaucher quel gu' un est
souvent prise apres seulenent 2,8
m nutes d' entrevue.

Réponse: a)

La pl upart des engagenents sont faits
a partir de contacts directs avec
| " enpl oyeur. Lorsque tu te presentes
chez un enployeur pour un enploi,
c'est inportant de demander pour
rencontrer | e pat ron. Les
formulaires de denmande d' enpl oi
restent souvent dans |les classeurs.



Réeponse: d)

La publicité dans |es journaux codte
chere et souvent beaucoup trop de
candi dat s se pr ésent ent pour
| ' enpl oi . Mbins de la noitié sont
affichées dans les Centres d' Enpl oi
du Canada.



Si tu désires appr of ondi r ta
connai ssance du marché du travail, je
te propose avant de continuer ta
démarche, de veéerifier les informations
dans |e fascicule "LES NORMES DU

TRAVAI L".



LA RECHERCHE

COMMENT EVALUER SI UN EMPLOI ME CONVIENT?

Cette activité te permettra d'évaluer si tu peux ou tu veux occuper
tel ou tel emploi.

AIDE-MEMOIRE: EVALUATION DE L'EMPLOI OFFERT

I
ES" REPONDSA CES QUESTIONS AVANT DE CONTACTER L'EMPLOYEUR

INTERET

1. Est-ce que jai le golt d'occuper cet emploi?

TRANSPORT

2. A) Quel moyen de transport vais-je utiliser pour me rendre au travail?

B) Combien de temps dois-je compter pour me rendre au travail?

QUALIFICATIONS

3. Est-ce que jai les capacités physiques et les habiletés requises pour
faire ce travail?

CONDITIONS DE TRAVAIL

4. Est-ce que I'noraire et les conditions de travail me conviennent?

SALAIRE

5. Est-ce que le salaire me convient, considérant le transport, I'horaire et
les conditions de travail?



LI STE DE VOCABULAI RE

Avec |les autres apprenants et ton
f or mat eur, di scute du thene "ME
TROUWER UN EMPLA ".

Ensenbl e, essayer de trouver des nots
de vocabulaire se rapportant au
t hene.
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1. 11.
2. 12.
3. 13.
4. 14.
5. 15.
6. 16.
1. 17.
8. 18.
9. 19.
10. 20.




21.

22.

23.

24 .

25.

26

27 .

28

29

30.
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ETABLIR SES OBJECTIFS

SECTION 10

page

Réviser ses objectifs d'emploi l &5
fiches techniques

350




1. MES OBJECTI FS
D' EMPLOI

Lors de la planification de ton projet
pr of essi onnel , tu as identifié des

objectifs d' enploi. Cest a partir de
ces objectifs, de tes habiletés que tu

travai ll eras dans ce fasci cul e.

Retranscri s | CI tes objectifs
d' enpl ol .



Mes objectifs d'emploi

Emploi Pourquoi ?
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Emploi

Pourquoi?
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Emploi

Pourquoi ?




Emploi

Pourquoi ?




CONNAITRE ET EXPERIMENTER LES TECHNIQUES DE RECHERCHE

D'EMPLOI

SECTION 11

page

Compléter un formulaire
fiche technique

355




FICHE D'IDENTIFICATION

NOM: | PRENOM:

ADRESSE: .
no rue app.
ville prov. code postal _
NAS.: / / TELEPHONE:

DATE DE NAISSANCE: / /

NO DU PERMIS DE CONDUIRE:

TAILLE: . POIDS:

ETAT CIVIL: CELIBATAIRE MARIE SEPARE/DIVORCE

——— ———

PERSONNE A REJOINDRE EN CAS D’URGENCE:

ENFANT(S) A CHARGE: )

LANGUES PARLEES: FRANCAIS ANGLAIS AUTRE

——————— ———

LANGUES ECRITES: FRANCAIS ANGLAIS AUTRE

SERVICE MILITAIRE: OUI NON GRADE







FAIRE SON CURRICULUM VITAE

SECTION 12
page
Rédiger un curriculum vitae :
exercice 1 canevas 356
exercice 2 canevas 377
Connaitre des regles de rédaction 383

texte, liste des éléments du cv




L'OFFRE

REDIGER MON CURRICULUM VITAE

Cette activité te permettra de savoir comment faire ton curriculum vitae.

QU'EST-CEQU'UNCURRICULUMVITAE?
» C'estl'inventaire de tes expériences de travalil.

» C'est I'inventaire de ce que tu as a offrira un employeur.

POURQUOIFAIRE UN CURRICULUMVITAE?

Pour I'envoyer a I'employeur a la suite d'un contact ou
lors de la parution d'une annonce.

* Pour le joindre a un formulaire de demande d'emploi et
I'aider a le remplir.

* Pour donner une bonne impression a I'employeur dans le
but d'obtenirune entrevue.

» Pour te rappeler les éléments importants de tes expériences de
travail a faire valoir al'employeur durant une entrevue.

* Pour démontrer de la méthode dans ta recherche d'emploi.

Pourdémontrertamotivation ettoninitiative.



Rédiger mon curriculum vitae (suite)

QUEIIES SONT LES CARACTERISTIQUES D'UN BON CURRICULUM VITAE

» Couvrir un maximum de trois pages;
* étre précis, clair, propre, sans fautes d'orthographe;
 étre dactylographié sur du papier blanc, format lettre;

» contenir de I'Information positive et vraie.

QUOI ECRIRE DANS UN CURRICULUM VITAE?

= Complete chacune des étapes de cet exercice et tu auras
ecritton c.v.:

* liste de: - tes expériences de travalil
-tes compétences particuliéres
"-tesloisirs;

e tri de tes informations;
e rédaction de ton c.v;

e correction et impression de ton c.v..
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Rédiger mon curriculum vitae (suite)

MESEXPERIENCESDETRAVAIL

= FAIS LA LISTE DE TOUS LES EMPLOIS QUE TUAS OCCUPES

DANS TA VIE (atemps plein, a temps partiel, emploi occa-
sionnel, régulier,temporaireou saisonnier).

1. Titre de l'emploi:
Nom de la compagnie:
Adresse de la compagnie:

No de tél.:

Date de début: Date de départ:

Motif du départ:

Salaire au début: Salaire au départ:

Nom du superviseur immédiat:

Taches:



Mes expériences de travail (suite)

Habiletésparticulieresdéveloppées:

Outilsutilisés:
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Rédiger mon curriculum vitae (suite)

MESEXPERIENCESDETRAVAIL

BES  FAIS LA LISTE DE TOUS LES EMPLOIS QUE TUAS OCCUPES

DANS TA VIE (a temps plein, a temps partiel, emploi occa-
sionnel, régulier, temporaire ou saisonnier).

1. Titre de l'emploi:
Nom de la compagnie:
Adresse de la compagnie:
No de tél.:

Date de début: Date de départ:

Motif du départ:

Salaire au début: Salaire au départ:

Nom du superviseur immeédiat:

Taches:
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Mes expériences de travail (suite)

Habiletés particulieres développées:

Outilsutilisés:

361



Rédiger mon curriculum vitae (suite)

MESEXPERIENCESDETRAVAIL

Y  FAIS LA LISTE DE TOUS LES EMPLOIS QUE TU AS OCCUPES

DANS TA VIE (a temps plein, a temps partiel, emploi occa-
sionnel, régulier, temporaire ou saisonnier).

1. Titre de I'emploi:
Nom de la compagnie:
Adresse de la compagnie:
No de tél.:

Date de début: Date de départ:

Motif du départ:

Salaire au début: Salaire au départ:

Nom du superviseur immeédiat:

Taches:
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Mes expériences de travail (suite)

Habiletés particulieres développées:

Outilsutilisés:

363



Rédiger mon curriculum vitae (suite)

MESEXPERIENCESDETRAVAIL

BE  FAIS LA LISTE DE TOUS LES EMPLOIS QUE TU AS OCCUPES

DANS TA VIE (a temps plein, a temps partiel, emploi occa-
sionnel, régulier, temporaire ou saisonnier).

1. Titre de I'emploi:

Nom de la compagnie:

Adresse de la compagnie:

No de tél.:

Date de début: Date de départ:

Motif du départ:

Salaire au début: Salaire au départ:

Nom du superviseur immeédiat:

Taches:



Mes expériences de travail (suite)

Habiletés particulieres développées:

Outilsutilisés:



Rédiger mon curriculum vitae (suite)

MESEXPERIENCESDETRAVAIL

B FAIS LA LISTEDE TOUS LES EMPLOIS QUE TU AS OCCUPES

DANS TA VIE (atemps plein, a temps partiel, emploi occa-
sionnel, régulier, temporaire ou saisonnier).

1. Titre de I'emploi:
Nom de la compagnie:
Adresse de la compagnie:
No de tél.:

Date de début: Date de départ:

Motif du départ:

Salaire au deébut: Salaire au départ:

Nom du superviseur immeédiat:

Taches:
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Mes expériences de travail (suite)

Habiletésparticulieresdéveloppées:

Outilsutilisés:
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Rédiger mon curriculum vitae (suite)

MESCOMPETENCESPARTICULIERES

BF FAISLALISTEDE TES EXPERIENCES DE BENEVOLAT, DETES
STAGES DE FORMATION, DETESACTIVITES SOCIALES.

Titre du poste:
Lieu:

Adresse:

Date de début: Date du départ:

Taches et responsabilités:

Habiletés particulieres développées:

Outils utilisés:
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Rédiger mon curriculum vitae (suite)

MESCOMPETENCESPARTICULIERES

= FAIS LA LISTE DE TES EXPERIENCES DE BENEVOLAT, DE TES
STAGES DE FORMATION, DE TES ACTIVITES SOCIALES.

Titre du poste:
Lieu:
Adresse:

Date de début: Date du départ:

Taches et responsabilités:

Habiletés particulieres développées:

Outils utilisés:
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Rédiger mon curriculum vitae (suite)

MESCOMPETENCESPARTICULIERES

= FAIS LALISTE DE TES EXPERIENCES DE BENEVOLAT, DE TES
STAGES DE FORMATION, DE TESACTIVITES SOCIALES.

Titre du poste:
Lieu:
Adresse:

Date de début: Date du départ:

Taches et responsabilités:

Habiletés particuliéres développées:

Outils utilisés:
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Rédiger mon curriculum vitae (suite)

MES LOISIRS

B™  FAIS LA LISTE DES LOISIRS QUE TU PRATIQUES OU QUE TU AS
PRATIQUES DANS LE PASSE.

Marche a pied Télévision

Bicyclette Radio

Natation Musique

Musculation Cuisine

Patinage Lecture

Hockey Réparations diverses
Balle molle Couture

Danse sociale Autre

Quilles

Bingo

LE TRI DE MES INFORMATIONS

Y CONSIDERANT L'EMPLOI QUE TU CHERCHES, ELIMINE LES

INFORMATIONS QUI NE SERVIRAIENT PAS A TE FAIRE VALOIR
AUPRES D'UN EMPLOYEUR.
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RESUMEDEL'ACTIVITE

LA REDACTION DE MON CURRICULUM VITAE

E¥ Rassemble toutes tes informations et rédige ton c.v..

IDENTIFICATION
BS  Remplis cette partie & I'aide de ta fiche d'identification (page 2).

Nom: Prénom:

Adresse:

No de tél.: (domicile) (messages)
Langues:

EXPERIENCESDETRAVAIL

= Remplis cette partie en commencant par I'emploi le plus récent.

1. Titre:

Nom de la compagnie:

Adresse:

No de tél.:

Année:

Taches:
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RESUME DE L'ACTIVITE (suite)

EXPERIENCES DE TRAVAIL (SUITE)
2. Titre:

Nom de la compagnie:

Adresse:

No de tél.:

Année:

Taches:

3. Titre:
Nom de la compagnie:
Adresse:
No de tél.:
Année.____

Taches:
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RESUME DEL'ACTIVITE (suite)

COMPETENCESPARTICULIERES

B Considérant I'emploi que tu cherches, choisis parmiles habiletés
développées et les outils utilisés ceux qui te décrivent le mieux
commetravailleur.

Habiletés:

Outilsutilisés:

LOISIRS

B¥ raislaliste des loisirs auxquels tu t'adonnes.

374



RESUME DE L'ACTIVITE (suite)

REFERENCES

BF Ecris les noms de 2 ou 3personnes qui donneraient de bonnes
références aton sujet comme travailleur.

1. Nom:
Adresse:
No de tél.:

Fonction:

2. Nom:
Adresse:
No de tél.

Fonction:

3. Nom:
Adresse:
No de tél.:

Fonction:
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RESUME DE L'ACTIVITE (suite)

LA CORRECTION ET L'IMPRESSION DE MON C.V..

S CORRIGE TOUTES LES FAUTES D'ORTHOGRAPHE DE TON C.V.

B¥ SINECESSAIRE, PROCEDEAUXCORRECTIONS.

&5 TONBROUILLON EST PRET A ETRE DACTYLOGRAPHIE.

= DETACHE LES PAGES 21-22-23-24 POUR LES DACTYLOGRAPHIER.
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427 Exemple de curriculum vitae

Curriculum vitae

Viviane Lafantaisie
34, rue Boucher
Allonzy (Ontario)

XXX XXX

Téléphone : 123-4567

Poste désiré : serveuse

Education :

 actuellement en recyclage (10° année),
Centre communautaire Assomption

« Ecole Mideault Cartier, 8° année

Expérience de travail :

» septembre a décembre 1991 : serveuse chez Le Bistro,
Maisonneuve (Ontario)

e mai a octobre 1990 : balayeuse chez Exotique Coiffures,
Richelieu (Ontario)

* mai a septembre 1989 : cuisiniére dans une roulotte, The Big Fry,
Maisonneuve (Ontario)

Expérience comme bénévole :

» depuis décembre 1991 : servir repas aux ainés a domicile,
Maisonneuve (Ontario)

Dans ton curriculum vita,
indique bien le poste que tu désires.
Remels ta liste de références lorsque
Ia personne responsable
te la demande.

Passe-temps et intéréts :
* la cuisine
» la calligraphie

Références :
» disponibles sur demande
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Mon expérience de travail

Dans ton curriculum vitae, tu indiques les endroits ou tu as travaillé. N'oublie
pas de mentionner les bonnes choses que tu as faites. Ne sois pas timide.
Ajoute ton expérience de bénévole. Quand tu fais ta liste d'emplois, commence
toujours par ton emploi le plus récent et va a reculons dans le temps. Indique
les dates, le nom de la compagnie et le poste que tu occupais.

De a

Nom de la compagnie :

Poste :

gy

De

Nom de la compagnie :

Poste :

gy

De

Nom de la compagnie :

Poste :

gy

De
Nerm de @ Qanprgnee:

Poste : Tu es une personne
intéressante!




Les détails de mon éducation
5

Dans ton curriculum vitae, tu donnes les détails de ton éducation.
Ecris le nom des écoles que tu as fréquentées, leur ville et quand tu les
as fréquentées.

Ecoles fréquentées

Nom Ville Année(s)

Mes passe-temps et intéréts

Dans ton curriculum vitae, tu peux indiquer ce que tu aimes faire dans ton
temps libre. Souviens-toi, tu veux te faire apprécier. Ne sois pas modeste.
Tu peux ajouter n'importe quel sport auquel tu as participé. Si tu as recu des
certificats, mentionne-les. Indique sur ces lignes tes passe-temps préférés.

J‘étais mécanicien,
J'airais travailler dehors.




Mes références

!

Les références sont des témoignages de personnes gue tu connais et qui
diraient des bonnes choses de toi. Ces personnes diront a la personne
responsable que tu es digne de confiance et que I'on peut compter sur toi
pour accepter tes responsabilités au travail. Dresse une liste des personnes

qui feraient cela pour toi.

Attention! C'est important!
Avant de dresser ta liste de références,
obtiens toujours de ces personnes
la permission de les inclure dans ta liste.

Nom
Occupation
Adresse
Téléphone
Lien

Nom
Occupation
Adresse
Téléphone
Lien

C’est maintenant le bon

moment pour toi de rédiger
Nom ton curriculum vitze.

Occupation
Adresse
Téléphone
Lien
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Mon curriculum vitae

Nom
Adresse
Code postal

Téléphone

Poste désiré

Education

Expérience de travail

Passe-temps et intéréts



Expérience comme bénévole

Références

382



@ Le curriculum vitae

Qu'est-ce qu'un curriculum vitae?

» C'est un document qui donne des renseignements sur toi, sur ce que tu

sais faire, sur ton expérience de travail.

» C'est un document qui énumere les choses positives qui te qualifient
pour le poste désiré.
C'est un document qui remplace une annonce publicitaire en ta faveur.
C'est un document parfois présenté avec une lettre de demande
d'emploi.
C'est un document parfois présenté avec un formulaire de demande
d'emploi.
C'est un document qui ressemble a une demande d'emploi.
C'est un document nommé «résumeé» en anglais.

De quoi ¢a devrait avoir l'air?
» Ca devrait étre court et précis.
Ca devrait étre composé par toi-méme.
Ca devrait étre tapé a la machine, de préférence.
Ca devrait étre propre et ordonneé.
Ca devrait étre sans faute d'orthographe.
Ca devrait étre de deux ou trois pages maximum.

Souviens-toi que tu écris
QU '‘est-ce que tu dois y inclure? ton curriculum vitae pour obtenir

un emplol. Ce n‘est pas le temps
e ton nom d'étre timide ou modeste en parlant de
¢ ton adresse toi-méme! Décris-toi honnétement,

, L en toute confiance.

e ton numéro de téléphone
* ton éducation
* ton expérience de travail
ton expérience comme bénévole
* tes activités et passe-temps reliés
a lI'emploi recherché
tes reférences
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DECOUVRIR CE QUE L'ON A OFFRIR A UN EMPLOYEUR

SECTION 13

page

Faire valoir ses éléments
bilan

385




L'OFFRE

DECOUVRIR QUE J'AIA OFFRIRA L'EMPLOYEUR

Cette activité te permettra d'identifer ce que tu as a offrir a un employeur.

X" ) L'AIDE DE TON GUIDE INTITULE "JE CHOISIS MON METIER",
RELEVELESELEMENTS QUITE CARACTERISENT.
QUI JE SUIS

Mes traits de personnalité sont:
(P. 86)

J'ai un tempérament de:
(P. 87)



Découvrir ce quej'ai a offrir a I'employeur (suite)

CE QUI M'INTERESSE

Mesintérétssont:
(P. 88)

CE QUE JE PEUX FAIRE

Mes capacités physiques sont:
(P. 89)

Mes habiletés sont:
(P.90)



Découvrir ce que jai a offrir a un employeur (suite)
CE QUE JE VEUX FAIRE

Les conditions de travail que je désire sont:
(P.91)

Les conditions d'ambiance dans lesquelles je souhaite travailler sont:
(P.91)

Mes motivations au travail sont:
(P. 92)

BY MEMORISE BIEN CES ELEMENTS QUI TE CARACTERISENT;
ILSREPRESENTENT, AVEC LESINFORMATIONS QUE
CONTIENT TON CURRICULUM VITAE, CE QUE TUAS
A OFFRIR A UN EMPLOYEUR.

e Tu auras afaire valoir toutes ces informations dans tes contacts
téléphoniques etdans tes visites aux employeurs.
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FAIRE L'INVENTAIRE DE SA GARDE-ROBE

SECTION 14

page

Evaluer I'état de sa garde-robe
grille d'évaluation

388




L'OFFRE

FAIREL'INVENTAIRE DE MA GARDE ROBE

Les vétements aporter, lorsque tu rencontres un employeur,
dépendent du type d'emploi que tu cherches. Il te faut étre
vétu de maniére un peu plus soignée que si tu allais travailler.
N'oublie pas, tes vétements doivent étre en bon état, propres
etrepasses.

» L'apparence du travailleur est un des éléments déterminants
dans Je choix de l'employeur; lagrille suivante pourra
t'aider a mettre ajour ta garde-robe et a constater ce
gue tu as a réparer et/ou a acheter pour étre prét a
rencontrer un employeur.

Selon les résultats de ton inventaire, il estimportant de
préparer tes vétements pour une entrevue. Tu peux avoir
guelques achats a faire; certains magasins se spécialisent
dans le recyclage de vétements. Ony trouve souvent de bons
vétements a prix modique.
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Faire l'inventaire de ma garde robe (suite)

¥ 5 REMPLISCETTE GRILLE.

Bien

Réparer

Acheter

Nettoyer

Pantalons ou jupes

chemises

bas

sous-vétements

cravate ou foulard

manteau

souliers

bottes

gants

parapluie

389
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DECOUVRIR LES SOURCES DE PISTES D'EMPLOIS

SECTION 15
page
Connaitre les facons de repérer un emploi :
exercice 1 liste
390
exercice 2 liste, mot croisés
391
Connaitre la fagon d'utiliser son réseau de contacts :
exercice 1 liste
394
exercice 2 liste
397
exercice 3 liste
419
Savoir comment utiliser les bottins et annuaires
Utiliser les tableaux d'affiches aux centres d'emploi :
exercice 1 carte d'emploi, fiche [’!-.._” 424
exercice 2 fiche
a5 429
Consulter les petites annonces des journaux :
exercice 1 annonces, notes
Ll & 437
exercice 2 consulter les petites annonces des journaux |y
annonces, notes LL) e 439
exercice 3 consulter les petites annonces des journaux
annonces, notes |‘6 446
Savoir comment utiliser les agences de placement |
ate & A47




LA RECHERCHE

OU TROUVER UN EMPLOI?

Cette activité te permettra de savoir ou tu peux tinformer et a qui tu
peux demander des informations quand tu cherches un emploi.

&5 CONSULTECETTELISTE.

1. Tes contacts personnels: - tes anciens employeurs et/ou
collegues de travalil;
- tes amis et connaissances ;

- ta famille.
2. Les annuaires et - la liste des compagnies de ta région;
les bottins: - les bottins locaux (bottin vert, jaune);

- les pages jaunes.
3. Les centres d'emplois: - C.E.I.C;
-C.T.Q..

4. Les annonces classées des journaux, section offre d'emploi.
5. Les informations quotidiennes (ouverture de nouvelles compagnies,

expansion de compagnies existantes).
6. Les agences de placements privées.
7. Les bureaux des syndicats.

8. Au centre d'éducation des adultes que tu fréquentes, dans les
organismes et associations locales.

9. L'offre de services par une annonce classée.
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@ Ou et a qui t'adresser dans ta
‘ recherche d'emploi

JEDDE
0BBOE
BEETEE

I T
ton lieu de formation

tes amis et amies

ta famille ton formateur ou ta formatrice



a P 9ol O—x Jeu de mémoire

Prends quelques minutes pour regarder de nouveau et relire la page
précédente. Demande a ton formateur ou ta formatrice de déterminer
la durée. Ensuite, retourne la page. Puis, en te servant de ta mémoire
seulement, écris sur les lignes suivantes tout ce dont tu te souviens.

R T S A =

Nomme d'autres endroits ou tu peux chercher un emploi.
1.

2.
3.
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[ 2 s | O—nx Mots croisés

Les réponses se trouvent a la page 3 de cette section. Dans une des réponses,
il y a un trait d'union et une apostrophe. Ne les mets pas dans la grille.

Horizontalement

1. Ton ou ta formatrice peut t'aider dans ta

recherche d'emploi.
2. Tu peux aussi te rendre au centre de
3.  Tu peux en discuter avec les membres de ta

Verticalement

A. Tu peux obtenir de l'aide dans ton lieu de
B. Tu peux chercher dans les pages d'un
C. Il est bon d'en parler avec tes amis et
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LA RECHERCHE

ETABLIRMESCONTACTSPERSONNELS

Cette activité te permettra de découvrir les personnes autour de toi qui
pourraient t'aider dans ta recherche d'emploi

La plupart des emplois disponibles ne sont pas annoncés; il faut
donc t'organiser pour connaitre ces postes le plus t6t possible
afin de poser ta candidature.

Tu peux, en réfléchissant bien, te faire une liste des personnes
gue tu connais et ainsi avoir un réseau de contacts personnels

pour t'aider a connaitre ces postes.



RESUME DE L'ACTIVITE

=

Connaissances (gens d'affaires du quartier, professionnels).

Nom Adresse No de tél. Date du contact
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RESUMEDEL'ACTIVITE

B FAIS LA LISTE DES PERSONNES QUI TRAVAILLENT DANS
LE SECTEUR OU TU SOUHAITES TRAVAILLER:

Familie, amis, voisins

h

Adresse No de tél. Date du contact

Nom

= DETACHE LES PAGES 35 ET 36; INCLUS-LES DANS TA TROUSSE

DU CHERCHEUR D'EMPLOI.
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Mes contacts

Comme tu |'as appris, noins de la noitié
des enplois disponibles se retrouvent
dans |l es journaux et au Centre d' Enpl oi.

Pour continuer ta recherche d' enmploi, il
te faut mai ntenant dresser une |iste des
personnes  qui pourr ai ent t'aider a
trouver un enpl oi.

MEme sSi ces personnes ne peuvent pas

t' engager, elles peuvent connaitre
guel qu' un qui a besoin de tes services.
Demande- | eur Si el |l es connai ssent
quelqu'un d' autre a qui tu peux
t' adresser. C est ce que |'on appelle

| e bouche a oreille. De cette maniere,
ta liste de contacts deviendra de plus
en plus | ongue.
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Une fois que ta |iste sera conpl étée, tu
peux conmencer a cont act er ces
personnes. Le but de ces contacts est
dinformer les gens que tu te cherches
un travail et de vérifier avec eux s'ils
peuvent t'al der. Tu peux |les contacter
par teél éphone ou aller directenent |Ies
rencontrer.

Tu es timde? Dis-tol bien une chose:
tout ce que tu risques en I nformnt
guel qu' un que tu te cherches un travail,
c'est qu'il refuse de t'écouter. C est
le pire qui puisse t'arriver. Le risque
en vaut |a peine!
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Mes contacts directs

Comrencer par ta famlle, tu peux avoir
des surprises. Pense en premier a tous
ceux que tu connais bien.

MEne si tu n'es pas en étroite relation
avec certai nes personnes, elles peuvent
t'aider si tu l|eur demandes polinment.
D habitude, |es gens sont contents de
recevoir une telle denmande.
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Mo famlle, nmes ams

Fais |a liste des gens que . tu
connais. Note au fur et a nesure les
Informations qu'ils te donneront.

1. Nom:;
Tél éphone:
| nf or mat 1 ons:

2. Nom:
Tél éphone:
| nf or mat 1 ons:
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Nom

Tél éphone:

| nf ormat i1 ons:

Nom

Tél éphone:

| nf ormat 1 ons:

Nom

Tél éphone:

| nf ormat 1 ons:
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Nom:;

Tél éphone:

| nformati ons:

Nom:

Tél éphone:

| nformati ons:

Nom
Tél éphone:

| nformati ons:
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N oublie jamais de renercier |les gens
qui ont accepté de t'aider. Prends le
tenps de rédiger ce que tu as appris
de ton réseau de contact famlial.



Bil an des rencontres

Famlle - ams

1. J'al appris:

2. Quels sont
correspondent
d' enpl oi s?

| es
a

poi nts gui

nmes

objectifs




4.

5.

6.

Que nme nmanque-t-il?

Pour quoi ?

Quel | es | nf or mat i ons dois-je
chercher ou verifier?

Quel l e sera na prochai ne démar che?



Mes connai ssances

Ne te limte pas a ta famlle et a tes
am s. Parm tes connaissances, il y a
| es gens:

que tu rencontres a |'épicerie du

Coi n;
qui vivent dans le néne quartier
que toi;

gue tu rencontres a des activites
soci al es (bingo, quilles, etc...);
que tu as déja aidé;

a qui tu as denmande des conseils
(écol e, Centre Travail - Québec,
C.L.S.C., etc...).



Mes connal ssances

Fais l|la |iste des gens que tu
connais. Note au fur et a nesure les
Informations qu'ils te donneront.

1. Nom
Tel ephone:
| nf ormati ons:

2. Nom
Tel ephone:
| nf ornati ons
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Nom:;

Tél ephone:

| nf ormati ons:

NO

Tél ephone:

| nf ormati ons:

Nom:

Tél ephone:

| nf ormati ons:




Nom: ,
Téel éphone:
| nf or mati ons

Nom:
Tel éphone:
| nf ormat i ons

Nom
Tél éphone
| nf ormat i ons



N oublie janais de renercier |es gens
qui ont accepté de t'aider. Prends le
tenps de rédiger ce que tu as appris
de ton reseau de connai ssances.

410



Bil an des rencontres

Mes connai ssances

1. J'ai appris:

2. Quels - sont | es poi nts qui
correspondent a nmes objectifs
d' enpl oi s?

a1



4.

S.

Que ne nmanque-t-il?

Pour quoi ?

Quel | es | nf or mat 1 ons dois-je
chercher ou vérifier?

Quel l e sera nma prochai ne dénarche?
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Nom
Tél éphone:
| nf or nat i ons

Nom
Téel éphone:
| nf or nat 1 ons

Nom
Tel éphone:
| nf or mat 1 ons
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Mes contacts i1 ndirects

On a tous besoin, a un nonent ou a un

autre, daller chez |e nedecin, |le
dentiste, le coiffeur, |e garagiste,
etc... Pense aux personnes de cette

categori e qui pourraient avoir besoin de
tes services ou qui pourraient connaitre
guel qu' un qui pourrait t' enbaucher.
Ell es ont beaucoup de connai ssances et
passent beaucoup de tenps a écouter
|l eurs clients. El|es peuvent souvent te
nettre en contact avec un enpl oyeur.
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Bi |l an des rencontres

Mes contacts I ndirects

1. J'al appris:

2. Quels sont
correspondent
d' enpl ol s?

| es
a

poi nts qui

mes

objectifs
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4.

Que ne nmanque-t-il?

Pour quoi ?

Quel | es . Informati ons doi s-j e
chercher ou vérifier?

Quel l e sera nma prochai ne denarche?

416



Contacts indirects

Fais. la Iliste des gens que tu
connais. Note au fur et a nesure |es
Informations qu'ils te donneront.

1. Nom
Tél éphone:
| nf or mat i ons

Nom
Tél éphone
| nf or nati ons
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N oublie janais de renercier |es gens
qui ont accepte de t'aider. Prends le
tenps de rediger ce que tu as appris
de ton réseau de contacts indirects.

418



Q Les contacts

Contacts :
* personnes que tu connais et a qui tu peux
t'adresser quand tu te cherches un emploi

Exemples de contacts :
* tes amis et amies
* le voisin, la voisine
* ta parenté
* la personne qui conduit l'autobus
* la personne qui conduit le taxi
* le coiffeur, la coiffeuse

La plupart des emplois offerts ne sont pas annoncés dans les journaux et les
revues. Souvent, on apprend leur existence seulement de bouche a oreille. 1l
est donc tres important de se servir de ses contacts.

Tu augmentes tes chances d'obtenir un emploi quand tu fais savoir a tes
contacts que tu te cherches du travail. Tes contacts peuvent te signaler un
emploi auquel tu n‘aurais pas pensé.

Il faut dire a tous tes contacts : «Je me cherche du travail.» Dis-le souvent.
N'aie pas peur de le répéter. Il y a sans doute au moins une de ces
personnes qui pourrait t'aider.

®.

\ Mes contacts

Ecris les noms de tes contacts.
1. 4,

2 5




LA RECHERCHE

CHERCHER DANS LESANNUAIRES ETLES BOTTINS

Cette activité te permettrad'utiliser les différents annuaires et les bottins
pour ta recherche d'emploi.

Les pages blanches peuvent aussi te servir. Situ connais le
nom d'une compagnie, tu peux trouver lI'adresse et le numéro
de téléphone pour pouvoir communiquer avec I'employeur,
par téléphone ou en personne ou méme par lettre.
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RESUME DE L’ACTIVITE
LES LISTES DE COMPAGNIES

E5°  Trouve des compagnies ol tu pourrais aller remplir un formulaire
de demande d’emploi selon le travail que tu cherches.

Nom de la compagnie - Adresse No de téléphone

1.

¥ DETACHE CETTE FEUILLE ET INSERE-LA DANS TA TROUSSE DU
CHERCHEUR D’EMPLOI. |



RESUME DE L'ACTIVITE
LES ANNUAIRES ET LES BOTTINS LOCAUX

¥  Trouve des compagnies ol tu pourrais aller remplir un formulaire
de demande d’emploi selon le travail que tu cherches.

Nom de la compagnie  Adresse No de téléphone

1.

(S DETACHE CETTEFEUILLEETINSERE-LA DANS TA TROUSSE DU

CHERCHEURD'EMPLOI.
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RESUMEDEL'ACTIVITE

LES PAGES JAUNES

B Trouve des compagnies ol tu pourrais aller remplir un formulaire
de demande d'emploi selon le travail que tu cherches.

Nom de la compagnie Adresse No de téléphone.

(S DETACHE CETTE FEUILLE ET INSERE-LA DANS TA TROUSSE DU
CHERCHEUR D'EMPLOI.
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LA RECHERCHE

VISITERLES CENTRESD'EMPLOI

Cette activité te permettra d'utiliser les tableaux d'affichage des centres
d'emploi dans ta recherche.

* Une visite aux centres d'emploi du Canada (C.E.I.C.) et aux centres
Travail-Québec (C.T.Q.) t'aidera a te familiariser avec les locaux
de ces centres.

* Les centres d'emploi représentent un bon endroit ou trouver
du travail.

* N'oublie pas, le personnel est |la pour t'aider a consulter les
tableaux d'affichage.

153 TU PEUX TE RENDRE A CHACUN DE CES CENTRES AU MOINS DEUX
FOIS PAR SEMAINE ET RENCONTRER UN CONSEILLER EN EMPLOI.
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VISITERLES CENTRESD'EMPLOI (SUITE)

Voici un exemple d'une carte d'offre d'emploi au Centre
d'emploi et d'immigration du Canada (C.E.I.C).

CEC: 23R2-A00 AFFILHAGE DE L OFFRE HLURED 12
ND DFFRI! 14492248 AUTRE NISTY 0000 0GCO 0000 ACTIVE
MANIITENTIONNAIRE EN GENERAL MATERIAL HAGNTILLER GENERAL cenpe 2210
HAMELIN ! LUMRER VOOOWORK LTHh DIST THMT
07460 ST-FATRICK LLASALLE QUE HBR1SI PRES K.
JOCELYME LauzZnM 0U REMOIS ST--AMOHIR-R/V 3468811 000000 val NYSHE
LASALLE Q0Q-- 0000 E1T € 27
$9.50/HEURE X 40 HRES =$330.00 692,50/HOUR X 40 HRSG, = 3330,00 VI 209
FERM.~ 40 HRES/SEM JR 01 SOIR FERM.- 401IRS. /UK DAY 0OR NIGHT RS 2728
FRANCAIS PARLE ANGLAIS UN FRUMCH SPOKEM, CHGLISH AN EXF X SU
ATOUT / ALGSET FG.
RORUSTE STRONG OFrFrR 10-
CAFARILE DE LEVER FREQRUIHMENT AEBLED T0 LIFT TREQRUEONTLY GOME MPRLS 10--
DES FPIRCES LNURNES HEAVY PARTS TRAV 10-

crit 21-
FLIAGE DE IDIS/ Waon FOLDING/ASSTHLOLING WOON G oo-
ASSEMHI AGE NE RORINCS EN ROILS/ EOELRINS ZHCLEP OFERATORS ON EXPF 00
AINER LES OPERATCURS SUK DIFFCREMT MACHIHES

D1FFFRENTES MACIIINECS
SKEE 000

FRIPF 233

000Gy .

d MOSTES - 3 VACAMCIES Ch SUrE
Iu

Chr CHRELD S1a36560011 LAMG 2
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VISITERLES CENTRES D'EMPLOI (SUITE)

Voici un exemple d'une carte d'offre d'emploi au Centre
Travail-Québec (C.T.Q.).

STAGE EN MILTEU DE TRAVATL SPECIANEN

HO DEIANDE :

——

01122

oate,  91-05-21

ey

i

TRAVATL: ) asalle

T

8:00 a 5:00, '
pGENT RFsponsapLEharie Audet

TEL

“up o,

Apprenti mécanicien
(mécanique générale)

IFTION. DE
Prephrat1on dés Woitires neu-

ves - Inspection des voitures
neuves et usagées - Enlever
et démonter les pigces mécani-
ques & réparer - Nettoyer deg
pigces avec des solvants

lundi au vendredi

‘RN

365-4543

EXIGENCES: Secondaire Il complé-

té, permis de conduire classe V de

SCOLARTTE: préférence, grand inté-
ret pour 1'automobile, bonne condi-
tion physique, pouvoir soulever

des poids jusqu'a 501b Francophone .
EYPERTENCE: ou anglophone.

8:00 a 5:00, lundi au vendredi
AJTRES: 25,008/sem. + baréme de
participant




FICHE DE TRAVAIL LE CENTRE D'EMPLOI ET D'IMMIGRATION
DU CANADA (C.E.I.C.).

* Voiciun exemple des fiches disponibles au Centre d'emploi du
du Canada pour noter les informations d'une offre d'emploi
guit'intéresse.

L= NOTELESINFORMATIONSCONCERNANTUNEOFFRED'EMPLOI
QUIT'INTERESSE.

COMUNIQUEZ DES MAINTENANT AVEC LA PERSONNE DONT

LE NOM EST INDIQUE SUR L'OFFRE D'EMPLOI

TITRE DE L'EMPLOI:

TELEPHONE:

NOM DE LA PERSONNE A CONTACTER:

NOM DE L'ENTREPRISE:

ADRESSE:

NUMERO VE L'OFFRE D'EMPLOL:

BONNE CHANCE |
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FICHEDE TRAVAIL LECENTRE TRAVAIL-QUEBEC
* Au Centre Travail-Québec, tu dois faire ta propre fiche pour noter

une offre d'emploi qui tintéresse. Elle pourrait ressembler a celle-ci:

E¥  NOTE LES INFORMATIONS CONCERNANT UNE OFFRE D'EMPLOI
QUIT'INTERESSE.

Titre de I'emploi:
Nom de l'agent:

Nom du programme:

Paie: Stage en milieu de travail: Extra:

Nom de la compagnie:

Adresse:

No de tél.:

Personne a contacter:

Date:
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Le Centre d' Enploi du Canada possede
une banque d'enplois disponibles dans
ta region. Généralenent, ils sont
affichés sur un babillard a |'entreée.
Tu peux |les consulter régulierenent.

Les enplois disponibles sont inscrits

sur des cartons separ es.
Habi t uel | enent on y retrouve les
| nf ormat i ons Sui vant es: Enpl oi ,

endroit, exigences, salaire, nunéro de
|"offre d' enpl oi.
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Cest de ce nunméro que tu as besoin
| orsqu' un enploi t'intéresse. S tu
crois posseder les habiletés et Iles
conpétences pour occuper |e poste
affiche, tu demandes a |la personne a
| "accueil pour rencontrer un agent.
Prends grand soin d'indiquer |e nunéro
de |['emploi sur un bout de papier.
Cest |'agent du Centre d' Enploi qui
te nettra en contact avec |'enpl oyeur.



Centre d' enpl ol

Tu peux noter les enplois pour
| esquels tu as fait des dénmrches.

Enpl oi :
Endr oi t
Exi gences:
Sal ai re:

Dat e



Enpl oi :
Endroit:
Exi gences:

Sal aire:

Dat e
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Enpl oi :
Endroit:
Exi gences:

Sal aire:

Dat e:



Enpl oi :

Endroi t :

Exi gences:

Sal aire;

Dat e:
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Enpl oi :
Endroit:
Exi gences:

Sal alre:

Dat e:



Enpl ol :

Endroi t

EXi gences:

Salaire

Dat e:



LA RECHERCHE

CHERCHERDANSLESANNONCESCLASSEES

Cette activité te permettra de compléter I'information donnée dans une offre
d'emploi.

» Les offres d'emplois publiées dans les journaux chaque jour sont
classées par secteur d'emploi et ensuite par ordre alphabétique.

* Quand tu vois une offre d'emploi qui t'intéresse, note-la sur une fiche.
Tuyinscris les informations données dans I'offre. Lors de ton contact
avec I'employeur, tu compléetes cesinformations.

* Ne te limite pas aux annonces classées des journaux dans ta recherche
d'emploi. Tu ne devrais pas y consacrer plus d'une heure parjour.
Le mercredi et le samedi représentent les deux journées ou ily a
le plus d'offres d'emplois.
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FICHE DE TRAVAIL INFORMATIONS CONCERNANT DES OFFRES D'EMPLOI

= COMPLETE LA FICHE SUIVANTE.

Titre de I'emploi:

Nom de la compagnie:

Adresse de la compagnie:

No de tel:

Personne a contacter:

Taches:

Horaire: jour Ssoir nuit fin de semaine

temps plein temps partiel sur appel

heures et jours de travail:

Salaire;

Qualifications:

Permis, équipement, uniforme requis:

Date de l'offre:

Date du contact: Date de relance:
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4 . RECUEILTLTIR
D ES | NFORMATI ONS

Par ou commencer?

Dans un  premer t enps, cher che
regulierenent toutes les infornations
di sponi bl es dans | es j our naux

concernant |les enplois que tu trouves
| nt ér essant s.
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Reponds |e plus vite possible aux
offres d' enplois dans |es |ournaux.
Demain il sera trop tard. Prem er
arrive, premer servi!



LES JOURNAUX

1. Enpl oi:

2. EXi gences:
3. Endroit:
4. Adresse:

5. No. de tel éphone:

6. Personne a contacter

7. Sal alre:

8. Dat e:



LES JOURNAUX

1. Enpl ol :

2. EXxigences:

3. Endroit:

4. Adresse

5. No. de tél éphone

6. Personne a contacter

7. Salaire:

8. Dat e:
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LES JOURNAUX

1. Enpl oi :
2. EXxi gences
3. Endroit
4, Adresse:

5. No. de tél éphone:

6. Personne a contacter

7. Salaire:

8. Date



LES JOURNAUX

1. Enploi :
2. Exigences:
3. Endroit
4, Adresse:

5. No. de tél éphone:

6. Personne a contacter

7. Salaire:

8. Dat e:



LES JOURNAUX

1. Enpl oi:
2. EXi gences:
3. Endroit
4. Adresse

5. No. de tel éphone:

6. Personne a contacter

7. Salaire

8. Dat e:



Lejournal

* Achéte un journal.

» Quvre-le a la page des offres d'emploi. S

» Découpe trois ou quatre offres d'emploi qui t'intéressent.

* Colle-les sur cette page.

* Relis-les et encercle I'offre qui t'intéresse le plus.

* Copie sur les lignes ci-dessous les renseignements
donnés dans l'offre qui t'intéresse le plus.

Renseignements donnés dans l'offre d'emploi qui m'intéresse le plus
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LA RECHERCHE

VISITERLESAGENCESDEPLACEMENT

Cette activité te permettra d'utiliser les agences de placement dans ta
recherched'emploi.

. Les agences de placement peuvent te permettre de connaitre
plusieurs entreprises et aussite faire connaitre comme travailleur.

* Elles peuvent te permettre d'acquérir de I'expérience dans
un domaine d'emploi particulier.
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RESUMEDEL'ACTIVITE

LISTE DES AGENCES DE PLACEMENT

B COMPLETE CETTELISTE.

Nom Adresse No de tél. Personne a contacter

BS" 1 pEUX DONNER TON NOM A CES AGENCES.

= INFORME-TOI DES CONDITIONS DE TRAVAIL DE L'AGENCE
AVANT TA PREMIERE JOURNEE DE TRAVAIL.

= DETACHE CETTE FEUILLE ET INSERE-LA DANS TA TROUSSE DU
CHERCHEUR D'EMPLOI.
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CONTACTER UN EMPLOYEUR PAR TELEPHONE

SECTION 16

page

Expérimenter la technique de l'approche téléphonique :

exercice 1 fiche de travail

449

exercice 2 texte, jeu de role, fiche, registre

454




LE CONTACT

CONTACTERL'EMPLOYEUR

Cette activité te permettrad'utiliser le téléphone dans tarecherche d'emploi.

CE QUE TUDOIS SAVOIRAVANT DE TELEPHONER:
e A quitu veux parler;
e pourquoi tu téléphones;
* guels renseignements tu veux obtenir;

» quelles questions on pourrait te poser.
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Contacterl'employeur(suite)

CEQU'ILFAUTRETENIR:

avoir sous la main du papier, un crayon et ton agenda au
moment de I'appel;

e préparer ce que tu vas dire;

» de préférence, téléphoner entre 8:00h et 10:00h ou
entre 15:00h et 17:00h;

e vouvoyer et étre toujours poli avec tout le monde.

CEQU'ILFAUTEVITER:

» faire perdre le temps a I'employeur;
* parler trop fort ou trop bas;

e téléphoner le lundi matin ou le vendredi aprés-midi;

e oOpposer une argumentation al'employeur.
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Contacterl'employeur(suite)

CE QU'IL FAUTDIRE:

* te présenter;

* désigner la personne a qui tu veux t'adresser;

dire pourquoi tu téléphones et comment tu as su qu'ily
avait un poste a combler;

dire en quelques mots pourquoi tu es le meilleur candidat pour
combler ce poste.

QUELQUESCONSEILS

Note |I'adresse, la date et I'heure de ton rendez-vous dans ton
agenda en t'assurant que tu es disponible.

Si la personne est absente, demande quel est le meilleur moment
dans lajournée pour larejoindre.

Si le poste est déja comblé, demande si tu peux envoyer ton c.v.
ou allerremplir un formulaire de demande d'emploi.



FICHEDETRAVAIL CONTACTTELEPHONIQUEAVECL'EMPLOYEUR

B3 pPREPARE TONAPPEL TELEPHONIQUEENCOMPLETANT

5.

CETTEFICHE.

Bonjour, mon nom est

J'aimerais parler a

Bonjour M./Mme

J'appelle au sujet du poste de

Choisis la phrase appropriée.

C'est M./Mme

J'ai vu votre offre au centre d'emploi.

danslejournal.-

Autres (préciser)

qui m'envoie.
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57
FICHE DE TRAVAIL CONTACT TELEPHONIQUEAVEC L'EMPLOYEUR (suite)

BS pPREPARE TONAPPEL TELEPHONIQUE ENREMPLISSANT
CETTEFICHE.

6. Cet emploi m'intéresse beaucoup parce que:

LS CHOISIS LAPHRASE APPROPRIEE.

Jai années d'expériences dans ce domaine

Je suis habile dans

Je sais utiliser les outils

J'ai de la facilité a parler avec les gens

: Autres (Préciser)

7. Jaimerais vous rencontrer pour discuter avec vous de cet emploi.

8. Pourrais-je vous rappeler pour savoir s'il y a d'autres emplois dans deux
semaines?

9. Merci beaucoup, au revoir !
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w A la recherche d'un emploi

Les pages suivantes te diront comment t'y prendre pour aller a la recherche
d'un emploi.

Trois (3) moyens d'aller a la recherche d'un emploi :
e par téléphone;

e par lettre;

* en personne.

\ La recherche d'emploi par téléphone

Voici les étapes a suivre pour faire une demande par téléphone. Coche-les a
mesure que tu les fais.

Choisis dans le journal une offre d'emploi qui t'intéresse.

Compose le numéro de téléphone indiqué.

Donne ton nom.

Dis poliment que tu appelles concernant I'offre qui a paru dans le journal.
Nomme le journal en question.

Demande le nom de la personne responsable, c'est-a-dire celle a qui tu
dois t'adresser pour I'emploi.

Demande a parler a cette personne.

Adresse-la par son nom.

En peu de mots, dis-lui pourquoi tu appelles.

Essaie d'obtenir une entrevue.

Avant d'accrocher, dis merci.



%P_D o Appel téléphonique

7

Exerce-toi a faire de la recherche d'emploi par téléphone en
jouant un jeu de réle comme le suivant avec ton formateur ou ta formatrice.

Choisis un emploi.

Compose le numéro de téléphone.

Donne ton nom.

Dis que tu appelles pour le poste annonce.
Prends le nom de la personne responsable.
Demande a lui parler.

Adresse la personne responsable par son nom.
Dis-lui pourquoi tu appelles.

Essaie d'avoir une entrevue.

Dis merci.

Bonjour, je m'appelle
J'appelle au sujet de.
A qui dois-je m'adresser pour m'informer au sujet de cet emploi?

Puis-je parler a cette personne?

Si I'on te passe cette personne, recommence poliment.

Bonjour, . (le nom de la personne responsable)

Je m'appelle

J'appelle au sujet de

Je suis disponible pour une entrevue des.
Merci!

Au revoir!



Liste de mes appels

Il est bon de garder une liste des appels que tu fais. Ecris la date de ton
appel, I'heure de ton appel, le nom de I'entreprise, le numéro de téléphone de
I'entreprise, son adresse, le nom de la personne responsable et les noms des
personnes a qui tu parles.

Date Heure
Nom de l'entreprise

Téléphone Adresse

Personne responsable

Personne(s) a quij'ai parlé

Date Heure
Nom de l'entreprise

Téléphone Adresse

Personne responsable

Personne(s) a qui j'ai parlé

Date Heure
Nom de l'entreprise

Téléphone Adresse

Personne responsable

Personne(s) a qui j'ai parlé
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CONTACTER UN EMPLOYEUR EN PERSONNE

SECTION 17
page

Connaitre les attitudes et comportement utiles 457
fiche technique

Connaitre les regles pour remplir un formulaire d'emploi

exercice 1 formulaire 462
exercice 2 formulaire 467
exercice 3 texte, formulaire LL) s 473




LE CONTACT

VISITER L'EMPLOYEUR

Cette activité te permettra d'apprendre ce qu'il faut dire ou faire lors d'une
visite d'information a I'employeur.

CE QUE TU DOIS PREPARER
» Déterminer le but de ta visite:
- avoir des informations sur la compagnie;

- remplir un formulaire de demande d'empiloi;
- rencontrer I'employeur.

© Prendre rendez-vous avec l'employeur.
m  Avoir ta trousse du chercheur d'emploi.

« Etre prét & passer une entrevue.
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visiterl'employeur(suite)

CEQU'IL FAUTRETENIR:
e étre poli, vouvoyer les personnes rencontrées;
* demander a parier a l'employeur,
e avoir bien en téte les questions a poser;

» faire valoir ton expérience et ton intérét pour la compagnie;

demander un formulaire de demande d'emploi;

* remercier les personnes rencontrées.

CEQU'IL FAUTEVITER:
* prendre plus de 15 minutes;
e insistersuite a un refus;

e étre impoli ou tutoyer les personnes rencontrées.
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Visiterl'employeur(suite)

QUELQUESCONSEILS

Arrive environ dix minutes avant I'heure du rendez-vous, pas plus.

Ta tenue vestimentaire et ton apparence doivent étre impeccable.

Regarde la personne dans tes yeux quand tu lui parles et quand
elle te parle.

* Ecoute attentivement ce que dit la personne rencontrée.

Sois a l'aise et détendu.
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AIDE-MEMOIRE: VISITE D'INFORMATION AUPRES DE L'EMPLOYEUR

I &5 ASSURE-TOID'OBTENIR CES INFORMATIONS LORS DE TES VISITES.

Liste des questions a poser:

1. De quel genre de compagnie s'agit-il?

2. Donnez-moi un exemple d'unejournée de travail?
3. Quel est I'horaire de travail?

4. Quelles sontles qualifications demandees?

5. Quelles sontles habiletés nécessaires?

6. Les employés ont-ils des uniformes?

7. Y a-t-il souvent des postes disponibles?

8. Quel est le salaire de départ?



AIDE-MEMOIRE:VISITED'INFORMATIONAUPRESDEL'EMPLOYEUR

E¥ S| TUN'ASPASDE RENDEZ-VOUS, ESSAIE D'OBTENIR LES
INFORMATIONSSUIVANTES:

1. Nom de la personne responsable du personnel.

2. Carte d'affaire de cette personne.

3. Le meilleur temps pour la rejoindre.

4. Un formulaire de demande d'emploi.

5. Ouverture de postes a court terme.
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LE CONTACT

REMPLIR UN FORMULAIRE DE DEMANDE D'EMPLOI
Cette activité te permettra de savoir comment remplir un formulaire de

demande d'emploi.

CE QU'IL FAUT RETENIR:

» lire le formulaire en entier avant de commencer a le remplir;

* répondre a toutes les questions. Si une question ne te
concerne pas, tu indiques S/O (sans objet);

e écrire en lettres moulées avec un stylo a encre bleue ou noire;

te servir de ton curriculum vitae pour remplir le formulaire
et joindre celui-ci;

relire le formulaire en entier avant de le remettre
(pour corriger les fautes).

CEQU'ILFAUTEVITER:
m barbouilleruneerreur;
» laisser des questions sans reponse;
* renvoyer la personne au curriculum vitae;
* mentir ou ignorer les questions difficiles;

 plier, chiffonner ou salir le formulaire de demande d'emploi.
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Remplir un formulaire de demande d'emploi (suite)

QUELQUESCONSEILS

* Prends le temps nécessaire pour remplir ton formulaire de
demande d'emploi, mais essaie d'étre le plus rapide possible.
Plus tu en rempliras, plus tu seras rapide.

 Tu dois étre prét a répondre a certaines questions difficiles.
Par exemple, certains formulaires demandent si tu peux étre
cautionné; on veut savoir si quelqu'un peut répondre de ta
solvabilité et/ou de ton honnéteté.
Plus tu rempliras de formulaires pendant ta formation, plus tu
sauras quoirépondre.
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RESUMEDEL'ACTIVITE

¥ ReMPLIS CET AIDE-MEMOIRE.

IDENTIFICATION

Nom: Prénom:

N.A.S. - Date de nais.: / /

ADRESSE

No, rue: App.

Ville: Prov.:

Code postal: No de tél.:

Personne a rejoindre en cas d’urgence:

No de tél..

EMPLOI DEMANDE:

Avez-vous le droit de travailler au Canada? Oui __ Non__
Quart de travail demandé: Jour ___ Soir ___ N'importe quel
Détenez-vous une carte de compétence: Oui  Non

Si oui, laquelfe:




RESUME DE L'ACTIVITE (suite)

EMPLOI DEMANDE (suite)
Avec guel/les machines, quel outillage et quel équipement étes-vous familier?

FORMATION

Ecole Dipldme obtenu Année

LANGUES

Francais parlé Anglais parlé Autre: parlé
ecrit ecrit ecrit

EMPLOIS ANTERIEURS (en commencant par le plus récent)
Date Nom de la compagnie  Adresse Salaire Raison du départ

Pourquoidésirez-vous travaillerpournotrecompagnie?
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RESUME DE L'ACTIVITE (suite)

EMPLOI DEMANDE (suite)

Pouvez-vous étre cautionné? Oui Non
REFERENCES
Nom Adresse No de tél. Fonction

J'autorise la compagnie a communiquer avec mes anciens employeurs?
Oui Non

J'atteste que tous les renseignements fournis sont véridiques et complets.

Signature: Date:

= DETACHE LES PAGES 65-66-67 ETINSERE-LES DANS TA TROUSSE DU
CHERCHEUR D'EMPLOI.



Formulaire de demande d'emploi

S
Voici un exemple de formulaire de demande d'emploi. Remarque bien les
renseignements qu'il te faut pour le remplir. Remplis ce formulaire avec ton

formateur ou ta formatrice.

Renseignements personnels
Date
Nom de famille Prénom

Adresse

Ville Province

Code postal Téléphone

Emploi désiré

Disponible le

jour / mois / annee

Cochez vos préférences.

Temps partiel D

Temps plein .

Roulement ou «shift work» [ >

Travaillez-vous en ce moment? Oui J Non [J
Langues parlées: anglais ] francais . autre [}

Etudes

Ecoles fréquentées

Nom Ville Année(s)




Expérience de travail (en commencant par le plus récent emploi)

Années
Compagnie
Adresse

Poste
Superviseur(e)

Raison du départ

Années
Compagnie
Adresse_
Poste_
Superviseur(e)

Raison du départ

Années
Compagnie
Adresse
Poste_
Superviseur(e)

Raison du départ

Salaire ou $ 'heure.

Salaire ou $ I'heure.

Salaire ou $ I'heure.
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Références (autres que parents)

Nom

Occupation

Lien

Adresse

Teléphone

Nom

Occupation
Lien

Adresse

Teéléphone _

Nom

Occupation
Lien

Adresse

Téléphone
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®

\ Mon formulaire de demande d'emploi

Remplis toi-méme ce formulaire de demande d'empiloi.

Renseignements personnels

Date

Nom de famille

Prénom

Adresse

Ville

Province

Code postal

Téléphone

Emploi désiré

Disponible le

jour

Cochez vos préférences.
Temps partiel

Temps plein

Roulement ou «shift work»

/ mois / année

Travaillez-vous en ce moment? Oui Non

Langues parlées : anglais

Etudes

francais autre

Ecoles fréquentées

Nom

Ville

Année(s)
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Expérience de travail (en commencant par le plus récent emploi)

Années

Compagnie

Adresse

Poste Salaire ou $ I'heure

Superviseur(e)

Raison du départ

Années

Compagnie

Adresse

Poste Salaire ou $ I'heure

Superviseur(e)

Raison du départ

Années

Compagnie

Adresse

Poste Salaire ou $ 'heure

Superviseur(e)

Raison du départ




Références (autres que parents)

Nom

Occupation

Lien

Adresse

Téléphone



DEMANDE D'EMPLOI

FORMULAIRE

A l'aide des renseignements suivants, remplir le formulaire de demande
d'emploi de Claude Lafrance.

Claude Lafrance habite le 1234 rue Pie IX, a Montreal Ik aura 20 ans le 13

:‘n o

janvier. 1998 ‘Depuis. 1-an,’il se cherche du travarl comme prepose a
I'entretien, car C'est sa seule. expenence de travall ;;_u_. R
ia falt ses etudes pnmalres et secondalres entre 1985 et 1996 a Iecole
Champlam etala polyvalente Pére Marquette S e S
Ayant obtenu le numeéro d'assurance sociale 300 400 500 rl a travallle
durant 6 mois au motel ldeal comme prepose ar entretlen menager

Son réve a tou10urs été de devenir paysagrste car il;adore. la.nature’ et le
Jardmage JI a méme déja suivi un cours au Jardin botanlque et partlcrpe
benevolement ar amenagement de jardins communautalres dans son:
quartier. Il aimerait obtenir un dipléme dans cé domame &t cest pourqum l|
cherche un emplor a temps partiel, le soir ou les fins de semaine. CETLEN
Il utilise ses temps libres & lire et a faire des mots croisés quand il ne peut
pas prathuer son sport favorl le hockey. -

Pour plus d' lnformatlon on peut le jomdre chez Iu: au (123)234 5678 ou
chez sa meére au (123) 345-6789 ~ : :




1* choix :

S
O Temps plein 0 Temps partiel o Fin de semaine
o Jour 1 Soir O Nuit

Nombre d'années Dipléme obtenu Ecole fréquentée
complétées
L= OO ©. 1| 1= N ) 1L 1=

Secondaire Quio NonoOD

Autres cours SuUivis .

Titre de Vemploi ' {molsfannée) (mois/année) Nom de I'employeur
du / au /

BNV OIat e
Habiletés speciales (MaNUEIES. SPOT IV ES ) i e ees e s

01T (=16 o= fToT L= O




18



REDIGER UNE LETTRE DE PRESENTATION

SECTION 18
pagp
Connaitre les regles de rédaction :
exercice 1 canevas 475
exercice 2 canevas I 486
exercice 3 texte, lettre, découpage, canevas | : 487

exercice 4 lettre
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LE CONTACT

REDIGER UNELETTRE DE PRESENTATION

Cette activité te permettra de savoir comment rédiger une lettre de présentation
pour ton curriculum vitae.

QU'EST-CE QU'UNE LETTRE DE PRESENTATION?

o C'est l'introduction a ton curriculum vitae et la présentation du
type d'emploi demandé.

POURQUOI FAIRE UNE LETTRE DE PRESENTATION?
* Pour accompagner le curriculum vitae;

e pour faire ressortir certains points de ton expérience de travalil;

e pour mentionner lI'emploi demandé;

e pour t'aider a obtenir une entrevue.
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Rédiger une lettre de présentation (suite)

QUELLES SONTLES CARACTERISIQUES D'UNE BONNE LETTRE
DEPRESENTATION?

- Etre intéressante pour inciter I'employeur a lire ton curriculum vitae;
» étre adresseée a I'employeur;

* étre précise, claire, propre et sans fautes d'orthographe;

» étre signée a la main;

e COuVvrir une page, maximum;

* étre dactylographiée sur du papier blanc, format lettre.
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Rédiger une lettre de présentation (suite)

QUOI ECRIRE DANS UNE LETTRE DE PRESENTATION?
* La date de ta demande;
* I'emploi recherché;
e comment tu as été mis au courant de I'offre d'emploi;
e ton expérience et tes intéréts pour I'emploi demandé;
* ta disponibilité pour une entrevue;

» ton adresse et ton numéro de téléphone.

QUELQUESCONSEILS

« Ecrire une nouvelle lettre pour chaque curriculum vitae envoyé

* Respecter le ton de la lettre d'affaire.



Rédiger une lettre de présentation (suite)

Voiciun exemple de lettre de présentation

Montréal, le 25 septembre 1991

Société ABC Inc

A l'attention de M. Serge Monplaisir
100, rue des Bouleaux

Montréal, Oc

G1A 2B7

Monsieur,

Suite a l'annonce parue dans le Journal de Montréal du mercredi, 25 septembre 1991,
je désire poser ma candidature au poste d'aide-déménageur. Je suis trés motivé a
travailler dans votre entreprise.

Vous pourrez constater, en parcourant mon curriculum vitae, que mes expériences de
travail manuel me qualifient pour ce poste. De plus, ma motivation au travail et mon
intérét pour ce poste font de moi la personne dont vous avez besoin. Je suis disponible
pour une entrevue des que cela vous conviendra.

Espérant vous rencontrer trés bient6t, je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression de
mes sentiments distingués.

Pierre Tremblay
76, 4e Avenue
Montréal, Qc
JOP 1K5
555-5555



Rédiger une lettre de présentation (suite)

IDENTIFICATION
B COMPLETE LES INFORMATIONS DEMANDEES.

Ville de résidence,

Nom de la compagnie:

Nom de la personne

responsable du personnel:

Adresse compléte de la compagnie:

No Rue

Ville Prov

Code postal

INTRODUCTION

E CHOISIS LA FORMULE D'INTRODUCTION APPROPRIEE.

Monsieur
Madame

Madame, Monsieur,
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Rédiger une lettre de présentation (suite)

EMPLOI DEMANDE

B CHOISIS LA FORMULE QUI DECRIT LE MIEUX L'EMPLOI
DEMANDE ET COMPLETE LES INFORMATIONS DEMANDEES.

Suite a l'annonce parue dans La Presse

Le Journal de Montréal

Le journal local

Autre:

du , je désire poser ma candidature

Jour Date

au poste de

Emploi demandé

Suite a notre conversation téléphonique du
Jour Date

je pose ma candidature au poste de

Emploi demandé

Je désire poser ma candidature a un poste de

dans votre compagnie.
Emploi demandé
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Rédigerune lettre de présentation (suite)

EMPLOI DEMANDE

Je désire poser ma candidature au poste de

que vous avez affiché
Emploidemandé

Au Centre d'emploi et d'immigration Canada

Au Centre Travail Québec

Ayant été informé par gu'un
Nom de ton contact personnel

poste de est ouvert dans votre
Emploidemandé

compagnie, je désire poser ma candidature.
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Rédiger une lettre de présentation (suite)

INTERETS/CARACTERISTIQUES PERSONNELLES/C.V.

B COMPOSE UNE PHRASE QUI DECRIT TON INTERET POUR LE

POSTE OU LA COMPAGNIE, QUI DEMONTRE TES CAR,ACTERISTIQUES
PERSONELLES PERTINENTES A L'EMPLOIET QUIPRESENTE TON C.V.

DEMANDE D'ENTREVUE
5’ CHOISISLAPHRASEAPPROPRIEE.
Je suis disponible pour une entrevue le plus tot possible.
Je serai heureux de vous rencontrer si vous le jugez a propos.

D'ici la, je suis a votre disposition pour des informations
supplémentaires.

Je souhaite vous rencontrer le plus tot possible afin de vous
exposer, de vive voix, les détails de mon expérience de travail.
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Rédiger une lettre de présentation (suite)

CONCLUSION

= CHOISIS LA FORMULE DEPOLITESSEAPPROPRIEE.

Espérant vous rencontrer bientbt, je vous prie d'agréer,

Monsieur , Madame . Madame, Monsieur,

I'expression de mes sentiments distingués.

Je vous remercie et vous prie d'agréer,

Nom de la personne

, I'expression de mes sentiments les meilleurs.

responsable du personnel

Veuillez agréer, Monsieur, Madame, l'expression de mes sentiments
distingués

SIGNATURE
Prénom, Nom:
Adresse compléete:
No rue
Ville Prov.
Code postal

No de téléphone:




RESUME DE L'ACTIVITE

B A |'AIDE DE L'EXERCICE PRECEDENT, COMPLETE LES LIGNES
SUIVANTES.




RESUMEDEL'ACTIVITE (suite)

B DETACHELES PAGES 77ET 78: TONBROUILLON EST MAINTENANT
PRETAETREDACTYLOGRAPHIE.



Sept-lles, le 6 septenbre 1992

Monsi eur Jean Pelletier, directeur
Les Entreprises Pelletier & Fils Ltée
110, rue Noéel

Sept-TTes (Québec)

AR Z2N\O

Monsi eur,

La presente est pour vous inforner que je désire
offrir nmes services pour |'enploi de concierge, paru
dans le journal le "Nord-Est" du 9 septenbre 1992.

Je crois posseder les habiletées et |es conpeéetences
nécessai res pour occuper ce poste. |l va sans dire
que je suis disponbile pour une entrevue éventuelle.

Espérant une reéeponse favorabl e de votre part, veuillez
agréer, nonsieur, |'expression de nes sentinents |es

mei |l | eurs.

(S gnat ure)

Paul Bil odeau

456, rue Brochu
Sept-TTes (Québec)
AR 552

Tél .; 962-5589
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4@7 La recherche d'emploi par lettre

Lis bien ce qui suit. Ceci t'aidera a écrire ta
lettre de demande d'emploi.

* Choisis une offre d'emploi dans un journal.

» L'offre d'emploi contient un nom et une adresse.

» L'offre d'emploi indique que tu dois faire ta demande par écrit.

e Ta lettre doit étre courte et propre.

* Indique dans quel journal tu as trouvé l'offre d'emploi.

* Donne les raisons pour lesquelles on devrait te considérer pour le poste,
par exemple ton expérience dans ce domaine.

* Indique les habiletés qui te permettraient d'accomplir les taches
enumeéreées dans l'offre.

* Indique ta disponibilité pour une entrevue.

Les renseignements suivants t'aideront a formuler ta lettre :

» ton nom

* ton adresse

* ta ville et ta province

* ton code postal

e ton numeéro de téléphone

* la date

* le nom de la personne responsable
* le nom de l'entreprise

* |'adresse de l'entreprise

* la ville et la province de I'entreprise
* le code postal de I'entreprise



Voici une lettre de demande d'emploi. Lis avec ton formateur ou ta formatrice
cette lettre de demande d'empiloi.

Louise Rocheuse
123, rue Robert
Val Norac (Ontario)
XXX XXX

Le 9 septembre 1997

Madame Unetelle
Entreprise La Rocque
987, rue Marie

Val Norac (Ontario)
XXX XXX

Madame Unetelle,

Par la présente, je fais demande pour le poste de réceptionniste dans
votre entreprise. Ci-inclus, vous trouverez mon curriculum vitae. J'ai
ceuvré deux ans au Centre Tranche-montagne ou j'ai obtenu de
I'expérience dans ce domaine. Je suis certaine que je pourrais étre

utile comme travailleuse dans votre entreprise.

J'apprécierais vous rencontrer pour une entrevue. On peut me
rejoindre en composant le (123) 456-7890 ou a l'adresse indiquée

ci-dessus.
Recevez, madame, mes meilleures salutations.

Louise Rocheuse



w Exemple de lettre

Voici un autre exemple de lettre de demande d'emploi. Remplis les tirets
avec tes propres renseignements.

(ton nom et ton adresse)

(la date)

(le nom de la personne responsable)
(le nom de l'entreprise)

(I'adresse de l'entreprise)

Madame, (Monsieur,)

Par la présente, je fais demande pour le poste de
gue vous avez annoncé dans le journal
Ci-inclus, vous trouverez mon curriculum vitae.

J'ai ceuvré pendant ans chez
ou j'ai obtenu de I'expérience dans ce domaine. Je suis une personne

(tes habiletés qui sont importantes pour I'emploi). Je suis certain(e) que je pourrais
étre utile comme travailleur (travailleuse) dans votre entreprise (magasin).

J'aimerais vous rencontrer pour une entrevue. On peut me rejoindre en composant le
( ) ou en m'écrivant a l'adresse indiquée ci-dessus.

Veuillez recevoir, Madame, (Monsieur,) I'expression de mes sentiments les meilleurs.

(Ta signature)



— Découpage et collage

Ne découpe pas ton cahier! Photocopie cette page. Pour te familiariser
avec la lettre de demande d'emploi, découpe les boites sur ta photocopie.
Colle-les ensuite a la bonne place sur la page 15.

'é\ r———=—=A
I Bien a vous,
(ton nom)

___________________________________ J
r—=—---""-""="""=-""—-"= =
| » le nom de la personne responsable |
| *le nom de la compagnie !
| *laville et la province de la compagnie |
i | *le code postal de la compagnie |
b e e e e e o — e — - .
* Ja date
b e ——
r—_= A
| » ton nom |
| »ton adresse i
| » ta ville et'ta province |
| *» ton code postal |
L o v e o e e e e — |
e
| Par la présente, je fais demande pour le poste de
| Ci-inclus, vous trouverez mon curriculum vitae. J'ai ceuvré a
| ou j'ai obtenu de I'expérience dans ce domaine. Je suis certain(e) que je pourrais étre
| utile dans votre entreprise. ,

. S e P— S — g—
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Ma lettre de demande d'emploi

Ecris maintenant ta propre lettre de demande d'emploi.
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DEMANDE D'EMPLOI

LETTRE DE PRESENTATION

En utilisant le modéle de lettre suggéré, répondre a la petite annonce
suivante :

Besoin urgent, exp. en jardinage, poss. de form., temps pl./jour, poss. d'av.,
envoyer c.v. a La maison fleurie, C.P. 123, succ. ABC, Montréal, H2H 1H1 a

Patt. de M. Lafleur.

Montréal, le 25 septembre 1997

SociétéxXYZ

al/s M. Rémi Méri
100, rue Mille
Montréal, Qc
H1H1H1

Monsieur,

En réponse a 'annonce parue dans le journal local du 24 septembre 1997, je désiré poser ma
candidature au poste de préposée a l'entretien. Je suis trés motivée a travailler dans votre

entreprise.

Vous pourrez constater;dans mon curriculum vitae que j'ai I'expérience requise pour accomplir
ce travail." De plus, mon godt de travailler et mon intérét pour le poste font de moi la personne
dont vous avez besoin. Je suis disponible pour une entrevue des que cela vous conviendra.

En espérant vous rencontrer tres bient6t, je vous prie d'agréer, cher monsieur, I'expression de
mes sentiments distingués.

Jeanne Bonneau

02, rue du Couteau
Montréal, Q¢ H2H2H2
(514)123-4567
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PASSER UNE ENTREVUE

SECTION 19
page

Connaitre le déroulement d'une entrevue ’
fiche technique m 495
Connaitre les questions types :
exercice 1 fiche technique 502
exercice 2 fiche technique “..U 514
Savoir se comporter en entrevue M 7
questionnaire L 7 515
Connaitre les criteres d'évaluation d'un candidat &< 516

fiche, grille




QUATRIEMEETAPE

L'ENTREVUE

« ME PREPARER A L'ENTREVUE.
« REPONDRE AUX QUESTIONS DE L'EMPLOYEUR.

« EVALUER L'ENTREVUE.
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L'ENTREVUE

MEPREPARERAL'ENTREVUE

Cette activité t'aidera a t'organiser pour passer une entrevue d'emploi
réussie.

QU'EST-CEQU'UNEENTREVUE?

» C'estunerencontre entre un employeur et un candidat dans le
. butde choisirune personne pour exécuter un travail.

LESETAPESDEL'ENTREVUE

* Voici les étapes d'une entrevue:
- I'accueil du candidat par I'employeur;
-les questions de I'employeur au candidat;
-les questions du candidat a I'employeur (s'il y a Heu);

- ta fin de I'entrevue.

* Des questions précises correspondent a chacune de ces étapes.
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Me préparer al'entrevue (suite)

L'ACCUEIL DUCANDIDATPARL'EMPLOYEUR

N'oublie pas, I'employeur prend souvent sa décision durantles 5
premieres minutes del'entrevue.

L'employeur peut poser des questions d'ordre général comme:
- le temps qu'il fait;
- le trajetjusqu'a l'entrevue;

-la circulation.

» Ces questions ont pour but de te mettre a l'aise.
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Me préparer al'entrevue (suite)

LESQUESTIONSDEL'EMPLOYEURAU CANDIDAT

» L'employeur pose des questions souvent regroupées sous différents
thémes:

-tes QUALIFICATIONS pour lI'emploi;

-ton ATTITUDE face a tes ANCIENS EMPLOIS;

-ta FORMATION,;

-ton INTERET et ta MOTIVATION pour I'emploi;

-ta CONNAISSANCE DE L'EMPLOI et de LA COMPAGNIE;

-ton ATTITUDE face au SALAIRE, aux AVANTAGES SOCIAUX et
aux CONDITIONS DE TRAVAIL;

-ta PERSONNALITE;

-tes RELATIONSAVECLESAUTRES;
-tesHABITUDESDE TRAVAILLEUR;
-ton STYLE DE VIE.

e Tu dois répondre aux questions tres larges en faisant valoir ton
expérience ettes qualités de travailleur.

Tu dois répondre aux questions précises par l'information que
I'on te demande.

Parle de toi de fagcon POSITIVE.

Souligne tes qualités en lien avec I'emploi demandé.
(Découvrir ce que j'ai a offrir a un employeur, pages 26-27-28)



Me préparer a l'entrevue (suite)

LESQUESTIONSDUCANDIDATAL'EMPLOYEUR
* A lafin de I'entrevue, I'employeur demande souvent situ as des
guestions. Situ en as, elles doivent étre trées BREVES et reliées a
I'emploi (tu ne parles pas de salaire ou de conditions de travail.
Tu poseras tes questions lorsque tu seras embauché).
* Tu peux demander

—"Quand aurai-jeuneréponse?"”

- "Puis-je vous rappeler d'ici une semaine?"

* N'insiste pas pour avoir une réponse plus complete.

LAFINDEL'ENTREVUE

* L'employeur va te faire sentir que I'entrevue est terminée; soit en
se levant ou en regardant sa montre ou encore en te disant:
'Eh bien, c'est a peu preés tout.

* Tu dois alors te lever et remercier I'employeur.
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Me préparer a l'entrevue (suite)

CE QUE TU DOIS PREPARER:
* Avoir ta trousse du chercheur d'emploi.
o T'étre prépareé aux questions que I'on pourrait te poser.

» Préparer une ou deux questions a poser a I'employeur.

LORSDEL'ENTREVUE

CEQU'IL FAUTRETENIR:
» Arriver environ dix minutes avant I'heure du rendez-vous, pas plus.
« Etre poli, vouvoyer les personnes rencontrées.
» Attendre le moment de I'entrevue discretement (Tu peux repasser

mentalement ta préparation al'entrevue: tes qualifications, ton
intérét pour I'emploi).

écouter attentivement les questions de I'employeur.

Répondre aux questions de I'employeurpardes phrases compleétes.

Faire valoir ta motivation au travail, tes qualités personnelles, ta
disponibilité, tes qualifications et ton intérét pour I'emploiou la
compagnie.

Regarder I'employeur lorsqu'il te parle ou quand tu réponds a
sesquestions.

Remercier I'employeur a la fin de I'entrevue et lui donner une
poignée de main.
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Me préparer al'entrevue (suite)

CEQU'ILFAUTEVITER:
e S'asseoiravant d'y avoir été invité.
* Fumer ou méacher de ta gomme durant I'entrevue.
» Jouer avec ses vVétements ou ses cheveux pendant|'entrevue, etc.

Parler négativement d'un emploi ou d'un employeur antérieur.

Dire que tu ferais n'importe quoi.

Couper la parole a I'employeur, le tutoyer, étre impoli ou agressif.

Supplier I'employeur de t'engager.

Etirer I'entrevue inutilement.

QUELQUESCONSEILS

e Sois al'aise et détendu (Une bonne nuit de sommeil et une
préparation adéquate peuvent t'aider).

» Tatenuevestimentaire etton apparence doivent étre impeccables.
» Souris et aie confiance, I'employeur est un étre humain comme toi.

Porte une attention particuliere a ton maintien: essaie de t'asseoir
convenablementsurlachaise.

* ResteOuvert a d'autres propositions d'emplois qui pourraient
t'étre offertes.

Sois positif et envisage chague entrevue comme un défi a relever.

Sois attentif au signe de fin d'entrevue



Me préparer a l'entrevue (suite)

CEQUE TUDOIS SAVOIRAVANTDE PASSER UNE ENTREVUE

 Mémoriser ton curriculum vitae, surtout les dates de tes emplois
et tes références.

- -Etre au fait de ce que tu as a offrir & un employeur.
(Découvrir ce que j'ai a offrir a un employeur pages 26 a p. 28)
» Déterminer I'emploi que tu désires.

» Connaitre les exigences de I'emploi demandé
» Connaitre la compagnie. (Fiche de travail: Visite d'information
a I'employeur (pp. 61-62).

» Connaitre le trajet et le temps nécessaire pour te rendre a la
compagnie.
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L'ENTREVUE

REPONDREAUXQUESTIONSDEL'EMPLOYEUR

Cette activité te permettra de savoir quoi répondre en entrevue.

TES QUALIFICATIONS POUR L'EMPLOI

DESQUESTIONS-TYPES

1. Parlez-moide vous.
2. Décrivez-moi vos antécédents.
3. Avez-vous déja fait ce genre de travail?

4. Quelles sont vos qualifications pour I'emploi?

o

Pourquoi devrais-je vous engager?

Quelles qualifications possédez-vous pour occuper cet
emploi?

o

7. Lequel de vos emplois avez-vous le moins aimé, le plus aimé
et pourquoi?

8. A quel probléme majeur avez-vous d faire face et comment
vous étes-vous débrouillé?

9. Avec quelgenre de machines et/ou équipements avez-vous
travaille?

10. Parlez-moi de vos habitudes de travalil.
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Répondre aux questions de I'employeur (suite)

TES QUALIFICATIONS POUR L'EMPLOI

SUGGESTIONSDEREPONSES

» Tes réponses constituent une partie importante de I'entrevue;
I'employeur veut connaitre tes habiletés pour I'emploi de méme
gue ta capacité a apprendre rapidement les taches du poste.

* Réponds clairement a toutes les questions en décrivant tes
gualificationsettescaractéristiguespositives SERAPPROCHANT
LE PLUS POSSIBLE de /'emploi pour lequel tu passes I'entrevue.

» Décris TOUTES les machines et les équipements avec lesquels
tu as déja travaillé.

e Parle de I'emploi que tu as le plus aimé qui se rapproche le plus
de celui pour lequel tu passes l'entrevue et de celui qui s'en
éloigne le plus pour I'emploi que tu as le moins aimé. ATTENTION
DENEPASPARLERNEGATIVEMENTDEL'EMPLOYEUR.

 Ne donne pas de renseignements négatifs.

» Evite les sujets personnels.



Répondre aux questions de I'employeur (suite)

TON ATTITUDE FACE A TES ANCIENS EMPLOIS

DESQUESTIONS-TYPES
1. Pourquoiavez-vous quitté votre dernier emploi?
2. Pourquoiavez-vous changé d'emploi sisouvent?
3. Commentvousentendiez-vousavecvotreancienemployeur?

4. Quelle opinion votre dernier employeur avait-il de vous?

SUGGESTIONSDE REPONSES
* /[ est important de demeurer positif.

* Réponds en soulignant que cet emploi ne présente pas les
inconvénients de tes anciens emplois.

Tu n'as pas araconter tes problemes vécus dans tes anciens
emplois.

Une lettre de recommandation d'un ancien employeur décrit
bien I'opinion qu'il avait de toi.

Tu peux mentionner les raisons suivantes comme motif de
cessationd'emploi:

- Retour aux études - Mise a pied, réduction de personnel
- Meilleur offre d'emploi - Emploi a temps partiel ou temporaire
- Déménagement - Trop éloigné de ton domicile.

- Nouvel intérét

* Situ as da quitter pour maladie, assure I'employeur que tu es
maintenantguéri.



Répondre aux questions de I'employeur (suite)

TA FORMATION

DESQUESTIONS-TYPES
1. Ou avez-vous faitvos études?
2. Aimiez-vous |'école?
3. Quelle matiere aimiez-vous le plus? Pourquoi?
-le moins? Pourquoi?

4. Votre niveau de scolarité est-il, selon vous, une bonne
indication de votre aptitude a apprendre?

5. Sivous pouviez recommencer vos études, que voudriez-vous
étudier?

SUGGESTIONSDEREPONSES

« Evite de dire que tu détestais I'école car cela démontre une
attitude négative face au travail, a l'autorité ou aux responsabilités.

* Mentionne plutbt tes qualités de travailleur manuel et ton
attirance pour les taches pratiques.

* Dis la vérité sur les raisons de ton abandon scolaire en
présentant les choses de maniere positive.

» Choisis une matiére ou un cours se rapprochant le plus de
I'emploi demandé et inversement pour la matiere que tu as le

moins aime.



Répondre aux questions de I'employeur (suite)

TON INTERET ET TA MOTIVATION POUR L'EMPLOI
DESQUESTIONS-TYPES

1. Pourquoivoulez-vous travaillez ici?

2. Ouvous voyez-vous dans 5 ans?
3. Avez-vous des projets d'avenir?

4. Quels sont vos objectifs a long terme?

SUGGESTIONSDEREPONSES

» Ton attitude générale doit démontrer ta motivation et ton goQt
du travail.

» Tu dois faire ressortir les qualités de la compagnie qui font que tu
as décidé de faire une demande d'emploi:

- pres de ton domicile;
- offre du travail que tu aimes et dans lequel tu es bon;
- compagnie offrant de bonnes conditions de travail.
Il est important d'avoir des objectifs a long terme: ¢ca peut étre

de devenirun employé productif, rapide, siun poste de superviseur
ne t'intéresse pas.
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Répondre aux questions de I'employeur (suite)

TA CONNAISSANCE DE L'EMPLOI ET DE LA COMPAGNIE

DESQUESTIONS-TYPES
1. Pourquoi étes-vous intéresse a cet emploi?

2. Quelles qualifications rechercheriez-vous sivous étiez un
employeur?

3. De quelle maniére seriez-vous utile a notre entreprise?
4. Pourquoi avez-vous demandé un emploi chez nous?

5. Que savez-vous de notre entreprise?

SUGGESTIONSDEREPONSES

e Connaitre I'emploi et la compagnie démontre ton intérét;
ta préparation a I'entrevue par une visite d'information te sera
utile.(Fiche de travail: Visite d'information auprés de I'employeur,
pp. 61-62)

» Ces questions évaluent ta connaissance des taches a accomplir.

» Fais valoir tes qualifications et ce que tu as a offrira un
employeur, en rapport avec I'emploi et la compagnie.
(Découvrir ce que j'ai a offrira un employeur, pages 26 a 28).

508



Répondre aux questions de I'employeur (suite)

TON ATTITUDE FACE AU SALAIRE,
AUX AVANTAGES SOCIAUX ET
AUX CONDITIONS DE TRAVAIL

DESQUESTIONS-TYPES
1. Selon vous qu'est-ce qui est le plus important, gagner beaucoup
d'argent ou faire un travail intéressant?
2. Quelle idée vous faites-vous du salaire?
3. Quelsalaire espérez-vous?
4. Quelsalaire prévoyez-vous faire dans 5 ans?

5. Etes-vous disposé a faire du temps supplémentaire?

SUGGESTIONSDEREPONSES

e L'employeur désire un employé intéressé par son travail et il sait
que tout le monde veut travailler pour de l'argent.

- Evite de donner un chiffre précis pour te salaire.

* Réponds que tu accepteras le salaire que I'employeur donne
habituellement selon les qualifications que tu possedes.

e Situ es disposé a faire du surtemps, tu démontres ton
interét réel pour I'emploi et la compagnie.
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Répondre aux questions de I'employeur (suite)

TA PERSONNALITE

DESQUESTIONS-TYPES
1. Décrivez-vous en 5 mots.
2. Quels sontvos points forts?
vos pointsfaibles?
3. Commentdeécririez-vous votre personnalité?
4. Quelles choses sont susceptibles de vous mettre en colere?
5. Parlez-moi de 2 ou 3 éléments qui comptent Je plus a vos yeux?
6. Dans quel milieu de travail vous sentez-vous a l'aise?

7. Quelle sorte d'employeur préférez-vous?

SUGGESTIONS DE REPONSE

» Réponds toujours de maniere POSITIVE.

Essaie toujours de trouver des éléments de ta personnalité en
rapport avec I'emploi demandé. (Découvrir ce que j'ai a offrir a
I'employeur, pages 26 a 28).

Si tu connais déja la compagnie, il est plus facile de répondre a
ces questions d'ordre personnel.

Ne perds jamais ton calme, contourne une question poliment
plutdt que de te mettre en colére.

Souligne tes points forts en rapport avec I'emploi demandé;
guant aux points faibles, réponds que tu n'as aucun point faible
pouvant t'empécher d'étre un bon travailleur pour cet emploi.
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Répondre aux questions de I'employeur (suite)

TES RELATIONS AVEC LES AUTRES

DESQUESTIONS-TYPES
1. Préférez-vous travailler seul ou avec d'autres?

2. Pouvez-vous recevoir des instructions ou des critiques sans en étre
bouleverse?

3. Pourriez-vous travailler avec quelqu'un du sexe opposé, d'un autre
groupe ethnique ou plus jeune que vous?

4. Avez-vous des difficultés a vous entendre avec les autres? Avec vos
supérieurs? Avec vos collegues?

5. Quellerelation devrait-il y avoir entre un superviseur et un employé?

SUGGESTIONSDE REPONSES

* Tu peux répondre que tu es une personne amicale qui s'entend
bien avec les autres.

» Tu peux faire valoirton intéréta donnerun coup de main aux autres
dans leurtravail lorsque ton travail estterminé.

* Les bonnes relations de travail sont aussi importantes pour un
employeur que lacompétence du travailleur.



Répondre aux questions de I'employeur (suite)

TES HABITUDES DE TRAVAILLEUR

DESQUESTIONS-TYPES
1. Pouvez-voustravaillersous pression?
2. Pouvez-vous respecter des délais trés courts?
3. Etes-vous souvent absent du travail?
4. étes-vous ponctuel?
5. Etes-vous disposé a voyager pour votre travail?

6. Accepteriez-vous de démeénager dans une autre ville?

SUGGESTIONS DE REPONSES

* Donne des exemples précis de tes capacités a travailler sous
pression ou a respecter des délais.

» Situ as déja eu des problémes d'absence au travail dans le passé,
réponds que la cause de tes absences est maintenant réglée.

* Tu peux répondre que tu es trés ponctuel et que tu trouves cette
gualité tres importante chezun travailleur.

» Dis la vérité au sujet de ta mobilité, sinon turisques d'étre renvoyé
si c'est un critere pour ton travail.
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Répondre aux questions de I'employeur (suite)

TON STYLE DE VIE

DESQUESTIONS-TYPES
1. Quels sont vos loisirs?
2. Quelage avez-vous?
3. Quel estvotre état de santé?
4. Avez-vous un casierjudiciaire?
5. Avez-vous une voiture? un permis de conduire?
6. Commentcomptez-vousvous rendre au travail?
7. Etes-vous marié? Avez-vous des enfants & charge?

8. Y a-t-il des personnes qui pourraient nous donner des références
a votre sujet?

9. Qu'est-ce que vous avez fait durant vos années sans travail?

SUGGESTIONSDEREPONSES

» Si certaines questions apparaissent trop personnelles ou méme
trop intimes, tu peux essayer de les contourner en répondant de
facon générale, car n‘oublie pas que la loi canadienne des droits
de la personne interdit aux employeurs de poser ce genre de
qguestion. Tu n'es donc pas oblige d'y repondre.

* Prépare-toi guand méme a répondre a ce genre de question. Il est
important de toujours garder son sang-froid.

» Situ as connu plusieurs mois ou années sans travail, mets
I'emphase sur le bénévolat; si tu as été malade, sois clair et bref,
les maladies n'intéressent pas I'employeur.



Questions d'entrevue

L

Voici cing questions que la personne responsable pourrait te poser pendant
ton entrevue. Lis les suggestions de réponses. Ensuite, exerce-toi a
répondre aux questions toi-méme. Cela te donnera confiance et t'assurera
une meilleure entrevue.

Dis-moi quelques mots a ton sujet.

* Mentionne ton expérience de travail pertinente a I'emploi.
* Dis comment tu t'accordes avec les autres.

* Montre ton intérét a apprendre des choses nouvelles.

Pourquoi désires-tu travailler pour cette entreprise?
* Dis ce que tu sais de l'entreprise et pourquoi tu la trouves intéressante.

Qu'est-ce que tu sais bien faire?
» Parle de tes qualités, de tes habiletés, de tes capacités.

Qu'est-ce que tu as de la difficulté a faire?

* Tu peux parler UN PEU de tes faiblesses. Mais ajoute tout de suite
comment tu les contréles. Par exemple : «Parfois, je me sens surchargé(e)
de travail. Quand je m'apercois que ¢a va arriver, je commence mon travail
plus tét ou je m'organise mieux.»

Quels sont tes projets d'avenir?
* Mentionne que tu te vois travailler dans la méme compagnie, peut-étre
dans un poste plus élevé.

Durant l'entrevue, il est
important d'avoir une attitude positive.
Vas-y avec confiance et fierté!
Bon succés!




ENTREVUE

A DIRE OU A NE PAS DIRE

Dans le cadre d'une entrevue pour un emploi, dire si les affirmations
suivantes sont vraies ou fausses (V ou F).

2

10

Il ne faut jamais arriver a I'avance pour une entrevue.
Il est mieux de se renseigner sur |'entreprise avant
I'entrevue.

Il n'est pas recommandé d'envoyer une lettre de
remerciements a I'employeur apres |'entrevue.

Si on est nerveux ou a bout de souffle, il faut respirer
profondément et lentement.

C'est I'employeur qui décide de la fin de I'entrevue; il
faut étre attentif aux signes qu'il vous donne.

Il est important d'informer I'employeur que vous avez
déja été congédié pour vol.

On peut se détendre en méachant de la gomme.

Il faut s'informer rapidement du salaire et des avantages
sociaux.

Votre tenue vestimentaire n'a aucune importance.
Il faut toujours accepter avec entrain de remplir un

formulaire, de fournir vos références ou de passer tout
autre test demandé par I'employeur.



L'ENTREVUE

EVALUERL'ENTREVUE
Cette activité te permettra de connaitre les criteres d'évaluation des

employeurs lors d'une entrevue d'emploi et elle t'aidera a faire ta propre
évaluationforsd'uneentrevue.

COMMENTEVALUERUNEENTREVUE?
* L'employeur t'évalue en entrevue selon certains criteres:
- tes compétences;
- ton expérience;
-toninitiative;
- ton apparence;
- ta motivation au travail;
-ta personnalité.

* Le questionnaire de la page suivante t'indique plus clairement les
éléments observés parun employeur.

e Tiens compte de ces criteres d'évaluation lors de tes entrevues
d'emploi.

* Tu peux t'évaluer aprés chaque entrevue. Cette évaluation te
servira a améliorer ta performance. Lafiche de travail des pages
101-102-103 t'aidera a faire ton évaluation.



évaluerl'entrevue(suite)

VOICIQUELQUESCRITERESQUEL'EMPLOYEUREVALUE.
oul NON

1. Le candidat s'est présenté a I'heure
aurendez-vous.

2. Le candidat a salué poliment I'employeur.

3. Le candidat a donné un poignée de main
a I'employeur.

4. Le candidat est resté deboutjusqu'a ce
qu'on lui offre un siege.

5. Le candidat était correctement vétu et
d'apparence soignée.

6. Le candidat a donné une bonne impression
a I'employeur.

7. Le candidat semblait a l'aise.

8. Le candidat a bien répondu aux questions.

9. Le candidat a trop parlé - a parlé suffisamment - n'a pas assez parlé.

10.Le candidat a présenté son expérience de
facon positive.
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Evaluerl'entrevue(suite)

VOICIQUELQUESCRITERESQUEL'EMPLOYEUREVALUE (SUITE).

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

.Lecandidat afait valoir ses qualifiés

detravailleur.

Le candidat s'est exprimeé clairement, au
moyen de phrases complétes, dans un
langagecorrect.

Le candidat était dynamique et motivé
durantl'entrevue.

Le candidat apris certaines initiatives
durantl'entrevue.

Le candidat n'apas interrompu I'employeur.

Le candidat a su se rendre compte de
lafin de /'entrevue.

Le candidat aremercié I'employeur
alafin del'entrevue.

OuUl

NON




FICHE DE TRAVAIL L'EVALUATION DEMON ENTREVUE

E¥ REMPLISCETTEFICHEAPRESL'ENTREVUE.

Nom de la compagnie

Date de l'entrevue:

Oul NON

J'avais ma trousse du chercheur d'emploi.

2. Je suis arrivé a I'heure.

3. Matenue vestimentaire et mon apparence

étaientappropries.

4. Je me suis présenté correctement.

5. Mon maintien était correct.

6. J'aiprésenté mes expériences de travalil
en rapport avec I'emploi demandé.

7. J'ai manifesté de l'intérét pour I'emploi demandée.

8. J'aifait valoir mes qualités de travailleur.




FICHE DE TRAVAIL L'EVALUATION DE MON ENTREVUE (suite)

REMPLISCETTEFICHEAPRESL'ENTREVUE.
Oul NON

9. Jai présenté mes lettres de recommandation.

10. J'ai répondu clairement par des phrases
complétes.

11 Je n'ai pas interrompu I'employeur.

12. Je regardais I'employeur lors de ces questions
et de mes réponses.

13. J'ai évité les tics nerveux physiques
ou verbaux.

14. J'ai été amical et poli avec tout le monde.

15. J'ai su me rendre compte lorsque l'entrevue
a été terminé.




FICHE DE TRAVAIL L'EVALUATION DE MON ENTREVUE (suite)

E¥ REMPLISCETTEFICHEAPRESL'ENTREVUE.

OUl  NON

16. Jai remercié lI'employeur et fui ai demandé
I'autorisation d'appeler pour connaitre sa
décision.

17. Je suis satisfait de mes réponses.

Je suis satisfait du climat de l'entrevue.

19. J'ai convaincu l'employeur que je possede
les qualifications pour cet emploi.

20. Commentaires:
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FAIRE LE SUIVI DE SA RECHERCHE D'EMPLOI ;
ECRIRE UNE LETTRE DE REMERCIEMENT

SECTION 20

Rédiger une lettre de remerciement
canevas

0 &

page
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CINQUIEME ETAPE

LE SUIVI

« ECRIRE UNE LETTRE DE REMERCIEMENT.

« CONTACTER L'EMPLOYEUR APRES L'ENTREVUE.



LE SUIVI

ECRIRE UNELETTRE DEREMERCIEMENT

Cette activité te permettra d'écrire une lettre pour remercier I'employeur de
t'avoirrecu en entrevue.

QU'EST-CEQU'UNELETTREDEREMERCIEMENT?

o C'est une lettre ayant pour but d'attirer I'attention sur ta demande
d'emploi.

POURQUOI ECRIRE UNE LETTRE DE REMERCIEMENT?

* Pour produire une impression positive.
* Pourtransmettre des renseignements oubliés lors de I'entrevue,

s'ily a lieu.

QUOI ECRIRE DANS UNE LETTRE DE REMERCIEMENT?
* La date de I'entrevue.
* Un remerciement a I'employeur pour t'avoir recu en entrevue.
» Ton intérét et tes qualifications pour I'emploi demandé.

» Des renseignements supplémentaires pour appuyer ta demande
(s'ily a lieu).

* Ton attente d'une réponse.

» Une proposition de date pour téléphoner dans le but de connaitre
sa décision.



Ecrire une lettre de remerciement (suite)

QUELQUESCONSEILS

 Les caractéristiques d'une bonne lettre de présentation
s'appliquentpour écrire une lettre de remerciement
(ECRIRE UNE LETTRE DE PRESENTATION p. 69)

* Prévois envoyer cette lettre durant les premiers jours suivant
I'entrevue.

VOICI UN EXEMPLE DE LETTRE DE REMERCIEMENT

Montréal, le 30 octobre 1991

Société ABCInc

A l'attention de M. Serge Monplaisir
100, rue des Bouleaux

Montréal, Qc

G1A2B7

Monsieur,

Je tiens a vous remercier de m'avoir rencontré, mardi le 29 octobre 1991,
au sujet du poste d'aide-démeénageur.

La facon dont vous m'avez décrit le poste était tres intéressante et j'ai
encore plus le golt de travailler pour votre compagnie. Je suis disponible
pour faire du surtemps et les horaires brisés me conviennent tres bien.

Dans l'attente de votre décision, je vous remercie encore et vous prie
d'agréer, Monsieur, I'expression de mes sentiments distingués.

PierreTremblay
76, 4e Avenue
Montréal, Qc
JOP1K5
555-5555



Ecrire une lettre de remerciement (suite)

IDENTIFICATION
BES COMPLETEAUMOYENDESINFORMATIONSAPPROPRIEES.

Ville de résidence, date

Nom de la compagnie:

Nom de la personne
responsable du personnel:

Adresse complete de la compagnie:

No Rue

Ville Prov.

Code postal

INTRODUCTION

=3 CHOISIS LA FORMULE D'INTRODUCTION APPROPRIEE.

Monsieur

Madame,
Madame, Monsieur,
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Ecrire une lettre de remerciement (suite)

REMERCIEMENT

EY COMPLETEAUMOYENDESINFORMATIONSAPPROPRIEES.

Je tiens a vous remercier de m'avoir rencontré, le

jour

au sujet du poste de

date de I'entrevue emploi

. demandé

INTERETS/RENSEIGNEMENTS ADDITIONNELS

E¥ COMPOSE UNE OU DEUX PHRASES QUI DECRIVENT TON
INTERET POUR LE POSTE OU LA COMPAGNIE, QUI DEMONTRENT
TES QUALITES PERSONNELLES PERTINENTES A L'EMPLOI. TU
PEUXAUSSIAJOUTER DES RENSEIGNEMENTS IMPORTANTS
QUE TU AURAIS PU OUBLIER A L'ENTREVUE.
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Ecrire une lettre de remerciement (suite)

CONCLUSION

BS" COMPLETE AU MOYEN DES INFORMATIONS APPROPRIEES.

Dans l'attente de votre décision, je vous remercie et vous prie

d'agreer , I'expression de mes sentiments
Nom de I'employeur

distingués.

SIGNATURE
Prénom, Nom:
Adresse compléte:
No rue
Ville Prov.
Code postal

No de teléphone:
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RESUMEDEL'ACTIVITE

B A L'AIDE DE L'EXERCICE PRECEDENT, COMPLETE LES PAGES QUI
SUIVENT.
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RESUME DEL'ACTIVITE (suite)

B DETACHELESPAGES110ET111; TONBROUILLONESTMAINTENANT
PRETAETREDACTYLOGRAPHE.
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FAIRE LE SUIVI DE SA RECHERCHE D'EMPLOI ;
CONTACTERL'EMPLOYEURAPRESL'ENTREVUE

SECTION 21
page

Connaitre la technique de I'approche téléphonique
fiche de travail
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LE SUIVI

CONTACTERL'EMPLOYEURAPRESL'ENTREVUE
Cette activité te permettra de téléphoner a I'employeur pour connaitre sa
décision suite aune entrevue d'emploi.
CE QU'IL FAUT DIRE:
» Te présenter.
 Demander pour parier a I'employeur.
* Rappeler la date de ton entrevue.
* Remercier I'employeur pour ton entrevue.
» Rappeleren quelqgues mots ton intérét pour I'emploi.

 Demander s'il a pris sa décision.

QUELQUESCONSEILS

* Les mémes regles s'appliqguent que lorsque tu contactes un
employeur pourlapremiere fois (Contacter I'employeur, p. 53)

* [l est préférable de faire cet appel une semaine apres I'entrevue ou
le lendemain de la date prévue pour la décision.

e La conversation doit étre breve.

* Il est important de se préparer a une réponse négative et faire
preuve de politesse.

e llest important de contacter I'employeur seulement une fois, méme
si tu n'as pas de réponse.



FICHEDETRAVAILCONTACTERL'EMPLOYEURAPRESL'ENTREVUE

Y pREPARE TONAPPEL TELEPHONIQUE EN COMPLETANT
CETTEFICHE.

1. Bonjour, mon nom est

2. Jaimerais parler a la personne responsable concernant I'emploi de

3. Bonjour M./Mme_

4. Jai passé une entrevue pour votre compagnie pour un poste

de , le
emploi demandé date de l'entrevue

5. La personne a-t-elle été choisie?

LS8 SI LA DECISION N'EST PAS PRISE, DEMANDE QUAND IL EST
POSSIBLE DE RAPPELER.

=5 SI LA DECISION EST PRISE, TU PEUX REMERCIER

L'EMPLOYEUR ET LUI MANIFESTER TON INTERET
POUR D'AUTRES OUVERTURES DANS L'AVENIR.
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BRAVO!

TU CONNAIS MAINTENANT
LES TECHNIQUES DE
RECHERCHE D'EMPLOI

TU ES MAINTENANT PRET A PASSER

A L'ACTION

BONNE CHANCE!
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APPRECIER UN OFFRE D'EMPLOI

SECTION 22

page

Evaluer si un emploi nous convient
liste
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LA RECHERCHE

COMMENT EVALUER SI UN EMPLOI ME CONVIENT?

Cette activité te permettra d'évaluer si tu peux ou tu veux occuper
tel ou tel emploi.

AIDE-MEMOIRE: EVALUATION DE L'EMPLOI OFFERT

B REPONDSA CES QUESTIONS AVANT DE CONTACTER L'EMPLOYEUR

INTERET

1. Est-ce que jai le godt d'occuper cet emploi?

TRANSPORT

2. A) Quel moyen de transport vais-je utiliser pour me rendre au travail?

B) Combien de temps dois-je compter pour me rendre au travail?

QUALIFICATIONS

3. Est-ce que j'ai les capacités physiques et les habiletés requises pour
faire ce travail?

CONDITIONS DE TRAVAIL

4. Est-ce que I'horaire et les conditions de travail me conviennent?

SALAIRE

5. Est-ce que le salaire me convient, considérant le transport, I'horaire et
les conditions de travail?
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METTRE EN PLACE SA STRATEGIE DE RECHERCHE D'EMPLOI

SECTION 23
page

Revoir la théorie sur la recherche d'emploi 1]

discussions L m 534
Connaitre des moyens de classement Ulll] 552
trousse, porte-documents =t

Planifier sa recherche d'emploi Al

agenda ARy.1 555
Evaluer sa recherche d'emploi

fiches de travail ‘5 558
Evaluer une proposition d'emploi |m 562

fiche




MA PREMIERE SEMAINE DE RECHERCHE D'EMPLOI

LES PISTES DE RECHERCHE D'EMPLOI

» Assure-toi de bien faire le tour de tes contacts personnels,
c'estune facon tres efficace pour trouver un emploi.

» Tes recherches de compagnies dans les annuaires et les bottins
peuventt'ameneradécouvrir des endroits intéressants pour
aller chercher un formulaire de demande d'emploi.

*N'oublie pas, les centres d'emplois sont aussi une excellente
maniere de repérer des emplois.

Tes promenades dans le quartier ou dans les parcs industriels
peuvent aussi t'amener a découvrir des endroits pour travailler.

Les agences de placement peuvent t'aider a acquérir de
I'expérience.

Enfin, les annonces classées desjournaux peuvent te fournir
d'autres offres d'emploi. Attention, n'y consacre pas plus
d'une heure parjour.

N'oublie pas, il estimportant d'utiliser chacune de ces pistes
pour chercher un emploi a chague semaine.

L'utilisation des fiches de travail qui suivent peut te permettre
debienconserverlesinformationsimportantes.
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AIDE-MEMOIRE: EVALUATION DE L'EMPLOI OFFERT
B¥ REPONDSA CES QUESTIONS AVANTDE CONTACTER L'EMPLOYEUR.
INTERET
1. Est-ce que jai le golt d'occuper cet emploi?
TRANSPORT

2. A) Quel moyen de transport vais-je utiliser pour me rendre au travail?

B) Combien de temps dois-je compter pour me rendre au travail?

QUALIFICATIONS

3. Est-ce que jai les capacités physiques et les habiletés requises pour
faire ce travail?

CONDITIONS DE TRAVAIL

4. Est-ce que l'horaire et les conditions de travail me conviennent?

SALAIRE

5. Est-ce que le salaire me convient, considérant le transport, I'horaire et
les conditions de travail?



AIDE-MEMOIRE:MESCONTACTSPERSONNELS

E¥ TUPEUX COMMUNIQUER AVEC CES PERSONNES POUR
LES INFORMER DE TA RECHERCHE ACTIVE D'EMPLOIL.

* || est important, lorsque tu communique avec elles, de bien
savoir ce que tu cherches comme emploi et de te rappeler
ce que tu as a offrir (Découvrir ce quej'ai a offrir a
un employeur, pages 26a 28)

B CES QUESTIONS POURRAIENTPORTER SUR:

les emplois disponibles a la compagnie ou elles
travaillent ou dans des compagnies dans le méme
domaine ou dans le quatrtier;

le départ d'un employé;

I'ouverture possible d'un nouveau poste;

des suggestions d'endroits ou de personnes a contacter.



FICHE DE TRAVAIL MES CONTACTS PERSONNELS

ES NOTELESINFORMATIONS TRANSMISES PAR TES CONTACTS
PERSONNELS.

Liste des noms de compagnies suggerées par tes contacts personnels.

Nom de la compagnie  Adresse No de tél. Personne &
contacter




FICHEDE TRAVAIL LE CENTRE-TRAVAIL QUEBEC

BES" NOTELESINFORMATIONS CONCERNANT UNE OFFRE D'EMPLOI
QUIT'INTERESSE.

Titrede l'emploi:

Nomde l'agent:

Nom du programme:

Paie: Stage en milieu de travail: Extra:

Nom de la compagnie:

Adresse:

No de tél.:

Personne a contacter:

Date:
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FICHE DE TRAVAIL INFORMATIONS CONCERNANT DES OFFRES D'EMPLOI

BZ COMPLETELAFEICHE SUIVANTE.

Titre de I'emploi:

Nom de la compagnie:

Adresse de la compagnie:

No de tél.:

Personne a contacter:

Taches:

Horaire: jour soir nuit fin de semaine

temps plein temps partiel sur appel

heures et jours de travail:

Salaire:

Quialifications:

Permis, équipement, uniforme requis:

Date de l'offre:

Date du contact: Date de relance:




MA PREMIERE SEMAINE DE RECHERCHE D'EMPLOI

JECONTACTEL'EMPLOYEUR

* N'oublie pas; l'usage du téléphone dans tes contacts avec
I'employeur peut te faire épargner beaucoup de temps et,
d'argent

» Assure-toi d'étre prét apasser une entrevue lorsque tu
visites un employeur méme si tu vas seulement chercher
un formulaire de demande d'emploi.

» Essaie d'aller porter ce formulaire de demande d'emploi
dans les troisjours suivanttavisite etinclus une copie
de ton c.v..

» Tatrousse du chercheur d'emploi est un outil essentiel dans
tarecherche d'emploi, assure-toide I'avoirtoujours a
portée de la main.

 L'utilisation des fiches de travail qui suivent te permettrade
conserverdesinformationsimportantes.



FICHEDE TRAVAIL CONTACTTELEPHONIQUEAVECL'EMPLOYEUR

B PREPARE TONAPPEL TELEPHONIQUEENCOMPLETANT
CETTEFICHE.

1. Bonjour, mon nom est

2. Jaimerais parler a_____

3. Bonjour M./Mme

4. Jappelle au sujet du poste de

5. Choisis la phrase appropriée.

C'est M./Mme qui m'envoie.

J'ai vu votre offre au centre d'emploi.
dans le journal.

Autres (préciser)
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FICHEDE TRAVAIL CONTACT TELEPHONIQUEAVEC I'EMPLOYEUR (suite)

B¥ pREPARETONAPPELTELEPHONIQUEENCOMPLETANT
CETTEFICHE.

6. Cet emploi m'intéresse beaucoup parce que:

B CHOISISLAPHRASEAPPROPRIEE.

Jai années d'expériences dans ce domaine.

Je suis habile dans

Je sais utiliser les outils

J'ai de la facilité a parler avec les gens

Autres (Préciser)

7. J'aimerais vous rencontrer pour discuter avec vous de cet emploi.

8. Pourrais-je vous rappeler pour savoir s'ily a d'autres emplois dans deux
semaines?

9. Merci beaucoup, au revoir!
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AIDE-MEMOIRE: VISITE D'INFORMATION AUPRES DE L'EMPLOYEUR

¥ ASSURE-TOID'OBTENIR CESINFORMATIONS LORS DE TES VISITES.

Liste des questions a poser:

1. De quel genre de compagnie s'agit-il?

2. Donnez-moi un exemple d'une journée de travail.

3. Quel est I'horaire de travail?

4. Quelles sont les qualifications demandées?

5. Quelles sontles habiletés nécessaires?

6. Les employés ont-ils des uniformes?

7. Y a-t-il souvent des postes disponibles?

8. Quel est le salaire de départ?



AIDE-MEMOIRE: VISITED'INFORMATIONAUPRESDEL'EMPLOYEUR

B S|TUN'ASPASDERENDEZ-VOUS, ESSAIED'OBTENIR LES
INFORMATIONSSUIVANTES:

1. Nom de lapersonneresponsable du personnel.

2. Carte d'affaire de cette personne.

3. Le meilleur temps pour la rejoindre.

4. Un formulaire de demande d'emploi.

5. Ouverture de postes a court terme.



MA PREMIERE SEMAINE DE RECHERCHE D'EMPLOI

JEPASSEUNEENTREVUE

» Essaie de faire bonne impression en surveillant ton
attitudeet en soignant ton apparence:

* Tafrousse du chercheur d'emploi est un outil essentiel dans
tarecherche d'emploi; assure-toi de l'avoir toujours a
portée de la main.

e Laponctualité est de rigueur lors de I'entrevue.

© Le contact visuel et la politesse sont de mise tout au long de
I'entrevue.

* Assure-toi de répondre a toutes les questions clairement,
par des phrases completes.

» Parte de toi de fagcon POSITIVE.
» Sois al'aise et détendu.
* [l estimportant d'étre attentif au signe de fin d'entrevue.

e La fiche de travail qui suit peut t'aider a évaluer chacune
detesentrevues.



FICHEDETRAVAILL'EVALUATIONDEMONENTREVUE

5 REMPLISCETTEFICHEAPRESLENTREVUE.

Nom de la compagnie

Date de l'entrevue:

OuUl NON

1. J'avais ma trousse du chercheur d'emploi.

2. Jesuis arrivé a I'heure.

3. Matenue vestimentaire et mon apparence
étaientappropriees.

4. Je me suis présenté correctement.

5. Mon maintien était correct.

6. J'aiprésenté mes expériences de travalil
en rapport avec I'emploi demandé.

7. J'ai manifesté de l'intérét pour I'emploi demandé.

8. J'aifait valoir mes qualités de travailleur.

546



FICHE DE TRAVAIL L'EVALUATION DE MON ENTREVUE (suite)

REMPLISCETTEFICHEAPRESL'ENTREVUE.

Oul NON

9. J'aiprésenté mes lettres de recommandation.

10. J'ai répondu clairement par des phrases
complétes.

11. Je n'ai pas interrompu l'employeur.

12. Je regardais I'employeur lors de ses questions
et de mes réponses.

13. J'ai évité les tics nerveux physiques
ouverbaux.

14. J'ai eté amical et poli avec tout le monde.

15. J'ai su me rendre compte que lI'entrevue
se terminait
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FICHEDETRAVAILL'EVALUATIONDEMONENTREVUE(suite)

REMPLISCETTEFICHEAPRESL'ENTREVUE.
Oul NON

16. J'ai remercié I'employeur et lui ai demandé
|'autorisation d'appeler pour connaitre sa
décision.

17. Je suis satisfait de mes réponses.

18. Je suis satisfait du climat de I'entrevue.

19. J'ai convaincu I'employeur que je posséde
les qualifications pour cet emploi.

20. Commentaires:




MA PREMIERE SEMAINE DE RECHERCHE D'EMPLOI

JERAPPELLEL'EMPLOYEUR

e Tu peux contacter I'employeur une semaine ou deux apres
avoirrempliun formulaire demande d'emploi pour savoir
ou en est ta demande.

* Tu peux contacter I'employeur deuxjours apres avoir passe
une entrevue pour connaitre sa décision.

* N'oublie pas, la conversation doit étre bréeve.

e La fiche de travail qui suit peut t'aider a faire ton appel.
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FICHEDE TRAVAIL CONTACTERL'EMPLOYEURAPRESL'ENTREVUE

B pREPARE TONAPPEL TELEPHONIQUE EN REMPLISSANT
CETTEFICHE.

1. Bonjour, mon nom est

2. Jaimerais parler a la personne responsable concernant I'emploi de

3. Bonjour M./Mme

4. Jai passé une entrevue a votre compagnie pour un poste

de , le
emploi demandé date de I'entrevue

5. La personne a-t-elle été choisie?

= S| LA DECISION N'EST PAS PRISE, DEMANDE QUAND IL EST
POSSIBLE DE RAPPELER.

= SI LA DECISION EST PRISE, TU PEUX REMERCIER

L'EMPLOYEUR ET LUI MANIFESTER TON INTERET
POUR D'AUTRES OUVERTURES DANS L'AVENIR.
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DEUXIEME PARTIE

MON PLAN D'ACTION

« JE M'ORGANISE.
 JE CHERCHE ACTIVEMENT.
« JEVALUE MA RECHERCHE.

« JEVALUE UNE PROPOSITION D'EMPLOI.-
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MON PLAN D'ACTION

JEM'ORGANISE

POURQUOI ORGANISER MA RECHERCHE D'EMPLOI?
e Pour ne rien oublierde mes démarches.

* Pour utiliserchacune des techniques de recherche d'emploi
a chaque semaine.

e Pour avoir toujours a portée de la main les documents et les outils
necessaires a ma recherche d'emploi.

COMMENT ORGANISER MA RECHERCHE D'EMPLOI?

* En planifiant chague semaine dans mon agenda, des actions
a chaque étape de la recherche d'emploi.

* En rassemblant les fiches de travail de mes démarches pour
un méme emploi eten les conservant dans mon porte-documents.

En conservant au méme endroit tous les documents et tout le
matériel nécessaire a marecherche d'emploi (bottins
téléphoniques, agenda, crayon, papier, porte-documents,
trousse du chercheur d'emploi).
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Je m'organise (suite)

QUE CONTIENT,LATROUSSE DU CHERCHEUR D'EMPLOI?

* Un aide-mémoire pour remplir les formulaires de demande
d'emploi et des copies de formulaires que tu as déja remplis.

e Des COPIES de ton curriculum vitae.
* Des COPIES de tes lettres de recommandation.

» Des COPIES d'autres documents attestant tes compétences
dans un domaine particulier (s'ily a lieu).

» Ton agenda et ton carnet d'adresses.
* Des fiches d'informations sur I'emploi.
» Des cartes géographiques de ta région.

» Des circuits d'autobus de ta région.



Je m'organise (suite)

QUE CONTIENT LE PORTE-DOCUMENTS?

« Ton curriculum vitae.

Tes lettres de recommandation.

Tes attestations d'emploi.

La liste de tes contacts personnels.

La liste des compagnies ou tu pourrais aller remplir un
formulaire de demande d'emploi.

La liste des agences de placement.

Les aide-mémoire suivants:

-" Mes contacts personnels;

- Evaluation de I'emploi;
-Visite d'information aupres d'un employeur.

Des fiches de travail utilisées pour une démarche auprés d'une
compagnie:

Mes contacts personnels;

- Le Centre Travail-Québec;

- information concernant des offres d'emploi;
Contact télephonique avec I'employeur;
L'évaluation de mon entrevue;

- Contacter I'employeur apres I'entrevue;

- Evaluation d'une proposition d'emploi.
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MON PLAN D'ACTION

JECHERCHEACTIVEMENT

QU'EST-CE QU'UNE RECHERCHE D'EMPLOIACTIVE?

C'est chercher dans les journaux, de préférence a tous les
jours.

C'est aller aux centres d'emploi et consulter les tableaux
d'affichage au moins deux fois par semaine.

» C'estrencontrerréguliéerementton conseiller d'emploi ou ton agent
duC.T.Q.

» C'est faire des recherches dans les annuaires téléphoniques,
dans les agences de placement ou par tes contacts personnels
au moins deux parjour.

e C'est faire 5 démarches par semaine. (Une démarche, c'est:
trouver une compagnie, contacter I'employeur, remplir un
formulaire et faire le suivi).



FICHE D'INFORMATION SUR L'EMPLOI

= REMPLIS CETTE FICHE POUR CHAQUE DEMARCHE DE
RECHERCHED'EMPLOI.

NOM DE LA COMPAGNIE:

ADRESSE:

TELEPHONE:

DATED'ENTREVUE:
PERSONNERENCONTREE:

TITRE DE LAPERSONNE RENCONTREE:

DATE DE RAPPEL:

COMMENTAIRES:



BF REMPLISCETTEFICHEPOUR CHAQUE DEMARCHE DE RECHERCHE D'EMPLOI.

NOM DE LA COMPAGNIE:

ADRESSE:

TELEPHONE:

DATED'ENTREVUE:
PERSONNERENCONTREE:
TITREDELAPERSONNE RENCONTREE:

DATE DE RAPPEL,

COMMENTAIRES:

E¥ REMPLIS CETTE FICHE POUR CHAQUE DEMARCHE DE RECHERCHE D'EMPLOI.

NOM DE LA COMPAGNIE:

ADRESSE:

TELEPHONE:

DATED'ENTREVUE:
PERSONNERENCONTREE:
TITREDELAPERSONNERENCONTREE:

DATE DE RAPPEL,

COMMENTAIRES:



MON PLAN D'ACTION

J'EVALUEMARECHERCHE

FICHEDETRAVAIL:MONBILANQUOTIDIEN

B REPONDSAUXQUESTIONS.

Date:

Moyens de recherche utilisés

Nbre d'annonces ou

1. Journal:
nom du journal d'endroits sélectionnés:

Nbre d'annonces ou
nom du journal d'endroits sélectionnés:

Nbre d'annonces ou

nom du journal d'endroits sélectionnés:

2. Nbre de visites aux employeurs:

3. Centres d'emploi: C.E.I.C.: Nbre d'emplois recueillis:
C.T.Q. Nbre d'emplois recueillis:



FICHE DE TRAVAIL MON BILAN QUOTIDIEN (suite)

MOYENSDERECHERCHEUT/USES(SUITE)

4. Bottins télephoniques: nbre d'endroits sélectionnés:

5. Contacts personnels: nbre d'endroits sélectionnés:

6. Agences de placement: nbre d'emplois recueillis:

MOYENS DE CONTACTSUTILISES
Nombre de:

1. Contacts téléphoniques a I'employeur:

2. Formulaires de demande d'emploi recueillis: remplis:

3. Nbre de c.v. envoyés:

4. Nbre de lettres écrites: envoyees:

RESULTATSOBTENUS

Nombre de:

1. Rendez-vous obtenus pour une visite d'information:

2. Entrevues obtenues:

3. Contacts a reprendre plus tard:

4. Refus catégorique:



FICHE DE TRAVAIL MA RECHERCHE D'EMPLOI CETTE SEMAINE

¥ REPONDSAUXQUESTIONS.

Semainedu:

Nombre de:

Contactstéléphoniques: Visites a I'employeur;
Centresd'emploi: Formulaires de demande d'emploi:
Entrevues:

1. Dans quelle activité ai-je obtenu le plus de succes? Pourquoi?

2. Dans quelle activité ai-je obtenu le moins de succés? Pourquoi?

3. Quellestechniques dois-jeaméliorer?



FICHE DE TRAVAIL: MA RECHERCHE D'EMPLOI CETTE SEMAINE (suite)

¥ REPONDSAUXQUESTIONS.

4. Quels moyens puis-je prendre pour améliorer ces techniques?

5. Suis-je satisfait de mes démarches de recherche d'emploi cette

semaine?
oui non

Pourquoi?

6. Quelles activités dois-je continuer la semaine prochaine?



MON PLAN D'ACTION

J'EVALUE UNE PROPOSITION D'EMPLOI

POURQUOI EVALUER UNE PROPOSITION D'EMPLOI?

* Pour prendre le temps de réfléchir aux avantages et aux
inconvénients que peuventoccasionnerun emploi.

e Pour choisir la meilleure offre selon tes criteres.

* Pour t'assurer que tu as l'intérét et les habiletés pour
remplir les exigences du poste.

* Pour t'assurer que les conditions d'ambiance et de travail
offertes par cet emploi te conviennent a toi et a ta famille.

COMMENT EVALUER UNE PROPOSITION D'EMPLOI?

Tu peux dresser la liste des avantages et des inconvénients
del'emploi.

Tu peux ensuite les placer par ordre d'importance.

» Siton choix n'est pas encore clair, tu peux leur donner
une cotéde 1a5; 1 étantla cbte ta moins importante pour
toi et 5, la cote la plus importante.

Tu peux faire cet exercice pour chaque offre d'emploi.

562



FICHE DE TRAVAIL' EVALUATION D'UNE PROPOSITION D'EMPLOI

= LESFACTEURS SUIVANTSPEUVENTT'AIDERADRESSER
LALISTEDES AVANTAGES ETDES INCONVENIENTS
QUE PEUVENT PRESENTER UN EMPLOI.

1. Ton intérét pour I'emploi.

2. Ton intérét pour la compagnie.

3. Ta capacité a accomplir les taches demandées.

4. Ton horaire de travail.

5. Ton salaire de départ et les possibilités d'avancement

6. L'eloignement de la compagnie par rapport a ton domicile.

7. Les conditions de travail.

8. Les relations de travalil.

9. Le contact avec le public.

10. La supervision de ton travail.
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S'INTEGRER AU MARCHE OU TRAVAIL

SECTION 24
page
Se prérarer a sa premiéere journée de travail (T L
discussion 064
Conserver des liens avec ses collaborateurs “..” - 565

Connaitre les comportements attendus au travail :

exercice 1 discussion

[

exercice 2 études de cas, texte, jeu de role,
guestionnaire

1 gak 566
& © Lk 567

S'adapter aux directives
textes, études de cas

£S S77




MON EMPLOI

MA PREMIERE JOURNEE COMME TRAVAILLEUR

QUELQUES CONSEILS IMPORTANTS
* Il est important de faire bonne impression lors de ta premiére
journée de travail autant aupres de I'employeur que des autres
employés.

* La ponctualité est une qualité importante qui se remarque des la
premiere journée.

» Ta tenue vestimentaire doit convenir a I'emploi.
* Tu devrais éviter les appels personnels, a moins d'urgence.
» /[ est important de connaitre les réglements de la compagnie.

* Tu peux tinformer d'un endroit ou laisser tes effets personnels et
tonlunch.

« Assure-toi de connaitre I'heure et la DUREE des pauses et du diner.
» /[ estimportant de connaitre ton supérieur immédiat.
» Assure-toi d'avoir bien compris les taches que I'on te demande

d'accomplir et n'hésite pas a poser des questions a ton supérieur,
en cas de doute.



MON PLAN D'ACTION

J'Al TROUVE UN EMPLOI

e Si tu as pris le temps de bien évaluer ta proposition d'emploi que
tu as choisie, tu devrais conserver cet emploiau moins pendant six
mois.

* Il serait bien vu de téléphonera tous les conseillers d'emploi qui
font aidé dans ta recherche pourleurannoncer la bonne nouvelle.

* N'oublie pas, il serait bon aussi d'avertir tous tes contacts
personnels de ton nouvelemploi. En annoncantlabonnenouvelle
aux autres personnes quifontaidé, turisques qu'elles aientencore
le godt de te donner un coup de main la prochaine fois.

* Tu peux classer et conserver tous les documents qui font servi

pendant ta recherche d'emploi. On ne saitJamais, tu auras
peut-étre a les utiliser de nouveau.
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MON EMPLOI

MONINTEGRATION COMME TRAVAILLEUR

QUELQUESCONSEILS

* L'employeur apprécie un travailleur sur qui il peut compter en tout
temps, qui exécute les tdches comme on lui demande de le faire,
mais qui, a l'occasion, peut faire preuve d'initiative.

o L'assiduité au travail est une qualité tres importante chez un
travailleur.

« Savoir accepter les ordres et s'entendre avec ses collégues de
travail sont des qualités appréciées parl'employeur.

* Un travailleur intéressé a en apprendre toujours plus augmente
ses chances de promotion.

* N'oublie pas, un travailleur aimable qui se tient a I'écart des
guerelles et qui laisse ses probléemes personnels chez lui est
tres apprécié parI'employeur et par ses collégues de travail.
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427' Ton comportement au travalil

Quand tu auras obtenu un poste, il y aura des choses a faire et a ne pas faire
pour garder ton emploi. Ton comportement au travail est trés important.

Les cas suivants t'aideront a comprendre les conséquences de certains
comportements au travail.

O—nm Le sarcasme

Les sarcasmes sont des paroles blessantes. Comment devrais-tu réagir aux
sarcasmes? Lis les cas suivants et coche les meilleures réactions.

Casn°1
Tu brises une assiette. Quelqu'un te dit : «Comment as-tu obtenu ce travail?

Est-ce que le patron est I'ami de ta mere?»

Tu devrais :
» Te facher
* Rire
Lui donner un coup de poing
En parler au patron
Ne pas en tenir compte
L'engueuler
Te dire a toi-méme qu'il agit pour mal faire
Le désarmer par le sens de I'humour

Quelles autres réactions pourrais-tu avoir?
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Cas n° 2
Pendant que tu prends une commande, tu fais un faux-pas. Tu perds ton

équilibre. Un collégue te dit : «As-tu des cuisses de grenouille, ou est-ce
gue c'est ton pas régulier?»

Tu devrais :
Te facher
Rire
Lui donner un coup de poing
* En parler a la patronne
Ne pas en tenir compte
L'engueuler
Te dire a toi-méme qu'il agit pour mal faire
Le désarmer par le sens de I'humour

Quelles autres réactions pourrais-tu avoir?

Cas n° 3
A cause de maladie, tu t'es absenté(e) une journée. Tes collegues semblent

contents que tu n'y étais pas.

Tu devrais :

e Te facher

* Rire

* Leur donner des coups de poing

En parler a la patronne

Ne pas en tenir compte

Les engueuler

Te dire a toi-méme qu'ils agissent pour mal faire
Les désarmer par le sens de I'humour

Quelles autres réactions pourrais-tu avoir?



Cas n° 4
Tu dois mettre les prix sur les boites de conserve. Au lieu de marquer le prix

de 95 c, tu marques 59 c. C'est l'inverse! Quelqu'un s'écrit : «He, Stupide!
Je croyais qu'on devait faire un profit, pas perdre de l'argent!»

Tu devrais :

» Te facher
Rire

Lui donner un coup de poing

En parler au patron

Ne pas en tenir compte, mais faire plus attention
L'engueuler

Te dire a toi-méme qu'il agit pour mal faire

Le désarmer par le sens de I'hnumour

Quelles autres réactions pourrais-tu avoir?

Cas n° 5
D'habitude, le patron peut se fier a toi pour compter les objets en trop sur les

etageres. Ce midi, tu as fait une erreur. Quelgu'un s'écrie : «Hé! Stupide!
Dix plus huit, ca fait quoi?»

Tu devrais :
» Te facher
* Rire
Lui donner un coup de poing
En parler au patron
Ne pas en tenir compte
L'engueuler
Te dire a toi-méme qu'il agit pour mal faire
Le désarmer par le sens de I'humour

Quelles autres réactions pourrais-tu avoir?



w La critique

Accepter une critique, ce n'est pas facile. Personne n'est parfait. Nous
faisons tous des erreurs a un moment ou un autre. Quand cela se produit,
une personne le porte a notre attention. On appelle ¢ca une critique.

Il y a deux sortes de critiques.
* la critique constructive
* la critique destructive

La critique constructive sert a aider les gens a s'améliorer dans leur travail.
La critique destructive est une insulte, parfois seulement pour faire rire les
autres. On ne devrait jamais faire de critiques destructives.

L'importance de la critique

Le formateur ou la formatrice lit le texte. Il ou elle demande aux apprenantes
et apprenants de faire unjeu de réle.

Dans les situations suivantes, on indique ce qui pourrait arriver, sans une
critique constructive. Il y a possibilité de plusieurs bonnes réponses. Discute

de ces réponses en groupe.

Casn°1

Joseph va aux toilettes méme s'il n'en a pas besoin. C'est une excuse pour
téléphoner a sa blonde. Il part souvent avant I'heure de fermeture. Voici ce
qui pourrait arriver si le patron n'intervenait pas avec une critique constructive.
a) Les autres pourraient faire comme Joseph, et personne ne travaillerait.
b) Les autres pourraient se facher contre lui.

c) Les autres pourraient lui faire des remarques blessantes.

Quelles autres choses pourraient arriver?

Coche ce que tu dirais au patron si tu étais a la place de Joseph.
* Ce n'est pas de vos affaires.

» Les autres le font aussi.

* Excusez-moi! Je m'appliquerai mieux a l'avenir.
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Cas n° 2
La patronne ne sait pas quand Léonie a travaillé. Elle ne sait pas non plus

combien d'heures Léonie a travaillé. Léonie ne marque pas ses heures.
Voici ce qui pourrait arriver si la patronne n'intervenait pas avec une critique
constructive.

a) Léonie pourrait ne pas étre payeée.

b) Elle pourrait étre la risée des autres.

Quelles autres choses pourraient arriver?

Coche ce que tu dirais a la patronne si tu étais a la place de Léonie.
» Je suis toujours ici quand je dois I'étre!

» Veérifie I'horaire.

» Je le ferai a partir de maintenant.

* (Tu ne dirais rien et tu te cacherais pour bouder.)

Cas n° 3
Jean travaille bien. D'habitude, il est une personne responsable. Vendredi

dernier, il est allé aux noces de son pére qui était veuf. 1l n'a pas averti le
patron de son absence. Voici ce qui pourrait arriver si le patron n'intervenait
pas avec une critique constructive.

a) Les autres pourraient s'absenter sans raison.

b) L'entreprise pourrait envoyer Jean a la maison sans paye pour quelques jours.

Quelles autres choses pourraient arriver?

Coche ce que tu dirais au patron si tu étais a la place de Jean.
| Je ny avais pas pensé. Je m'excuse.

» Cela ne vous regarde pas.

* Pourquoi? Ca ne fait pas de différence.

v C'était important.
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Cas n° 4
Lise se cache et attend que les autres serveuses prennent les commandes

pour ses tables. Elle fait cela parce qu'elle sait que personne ne peut lire son
ecriture. Voici ce qui pourrait arriver si la patronne n'intervenait pas avec

une critique constructive.

a) Les autres serveuses pourraient détester leur travail de surplus.

b) Les autres pourraient dire a Lise des paroles blessantes.

c) Il pourrait y avoir des querelles.

Quelles autres choses pourraient arriver?

Coche ce gue tu dirais a la patronne si tu étais a la place de Lise.
* Les autres aiment ¢ca prendre les commandes.
J'ai peur de faire rire de moi a cause de ma mauvaise écriture.

» Je vais mettre de l'effort pour améliorer mon écriture.
J'ai besoin de l'aide.
(Tu ne dirais rien et tu irais aux toilettes pour bouder.)

Cas n° 5
La moitié du salaire de Justin dépend de ses ventes. Il est a la commission.

Il entre souvent en retard, il prend de longues pauses et il part avant le temps.
Voici ce que risque Justin si le patron n'intervient pas avec une critique
constructive.

a) Justin risque de ne pas avoir de salaire.

b) Il risque de se faire critiquer par les autres.

c) Il risque de perdre son emploi.

Quelles autres choses pourraient arriver?

Coche ce gue tu dirais au patron si tu étais a la place de Justin.

* Je ne fais pas pire que les autres.
* Vous avez raison. Je vais mieux m'organiser.

* Il n'y a jamais de clients.
* Vous me prenez toujours pour un fou et vous me critiquez toujours!
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b do | O—x Vrai ou faux
e

1. Tu dois blamer les autres pour tes erreurs.
Vrai . Faux e

2. Tu dois proclamer ton innocence devant une de tes erreurs.
Vrai % Faux e

3. Tu dois accepter ton erreur.
Vrai . Faux e

4. Tu dois te plaindre si quelgu'un te signale ton erreur.
Vrai . Faux e

5. Quand le patron ou la patronne te demande de te corriger, tu dois le faire.

Vral . Faux e

6. Tu dois bouder.
Vrai . Faux e

Certaines
personnes se frustrent
devant les critiques.
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@ Les cancans

Si tu répands des cancans, tu fais du tort aux autres et a toi-méme.
Quand tu répands des cancans, les autres perdent confiance en toi.

Important!

Ne participe jamais aux cancans.
Ne parle pas en ma! des autres derriere leur dos.

En agissant ainsi, tu seras digne de confiance
et tout le monde te respectera.

Les cancans,
¢a cause de la chicane!
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Questionnaire sur les cancans

Réponds honnétement. Tu sauras ainsi ce que tu dois améliorer.

1. Crois-tu toujours ce que l'on dit des autres?

Oui . Non e

2. Répétes-tu aux autres ce que l'on t'a dit d'un travailleur ou d'une
travailleuse?

Oui . Non e

3. Prends-tu plaisir a exagérer ce que I'on dit des autres?
Oui . Non e

4. Commences-tu des rumeurs sur les autres?
Oui . Non e

5. Prends-tu la part des personnes qui sont blessées par les cancans?
Oui . Non e

6. Préféres-tu attendre que la personne concernée te dise la vérité plutot
gue croire les rumeurs a son sujet?

Oui . Non e
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\O—-M Les regles de la bonne entente au travail
~

Pour découvrir les regles de bonne entente au travail, remplis les tirets avec
les mots suivants.

Défendre — autres — amical — autoritaire
cancans — Accepter

1. Aider les qui sont en détresse.

. Etre

les autres.

. Ne pas répandre de

2
3
4. Ne pas étre
S
6

les critiques constructives.
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w Suivre les directives

Il est parfois difficile de faire les bonnes choses au bon moment. Situ ne
sais pas comment suivre une directive, demande de l'aide a ton patron ou
ta patronne.

Parfois, Il arrive que tu doives suivre les directives d'une autre personne.

Parfois, tu dois le faire sans savoir pourquoi. En cas de doute, fais de ton
mieux et n'oublie pas de demander de l'aide. Ton travail t'apportera ainsi
beaucoup plus de satisfaction.

Pour bien faire ton travail, accomplis tes taches
 dans le bon ordre,
* selon les directives,
* sans protester.

N—m Savoir suivre les directives au travail

Lis les cas suivants. Indique si Oui ou Non I'employé ou I'employée a suivi la
directive. Si tu coches Non, indiqgue comment I'employé ou I'employée a tort.

Cas n°1
Le patron dit & Louis de mettre des bottes de sécurité pour protéger ses
pieds. Louis arrive au travail avec des espadrilles.

Oui Non

Louis a-t-il suivi la directive?
Comment a-t-il tort?
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Cas n° 2
RITA aide les réceptionnistes. Sa patronne lui dit de vider les poubelles avant

de partir le soir. Rita les vide le matin avant de commencer la journée.
Oui Non

Rita a-t-elle suivi la directive?
Comment a-t-elle tort?

Cas n° 3
Nicole sert la nourriture aux clients a I'heure du diner. Sa patronne lui dit

d'attacher ses cheveux pour des raisons de propreté. Nicole attache ses
cheveux vers 16 heures.

Oui Non

Nicole a-t-elle suivi la directive?
Comment a-t-elle tort?

Cas n° 4
Patrick travaille au lave-auto. Son patron lui dit de sourire et de remercier les

clients. Patrick essuie les fenétres des autos, ensuite dit merci sans sourire.
Oui Non

Patrick a-t-il suivi la directive?
Comment a-t-il tort?



