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INSTRUCTIONS 
Depuis quelque temps, le Bureau du surintendant des faillites (BSF) s'est forgé des instruments 
d'apprentissage en matière financière, qui sont destinés aux jeunes. De nos jours, les adolescents sont 
éveillés et sensibles aux valeurs pécuniaires. Ils comprennent d'emblée que tout budget gravite autour 
des entrées de fonds. 

La plupart des jeunes veulent bien décrocher un emploi à temps partiel ou un emploi d'été, mais 
les premiers pas sont souvent difficiles. Ils ne savent pas toujours à quoi s'attendre. Ils sont souvent 
malhabiles lorsqu'ils se présentent en personne. De plus, leur curriculum vitea ne fait pas toujours 
ressortir leurs compétences, car les jeunes hésitent à faire état de leurs expériences non lucratives; ils 
croient volontiers que les employeurs s'intéressent seulement aux emplois pour lesquels on est rémunéré. 

Il faut bien le reconnaître: la plupart des jeunes postulants sont nerveux. Nous-mêmes aussi, tout 
adultes que nous sommes, manquons parfois d'assurance lorsque nous sommes à la recherche 
d'un emploi. 

Cet atelier, qu'ont mis sur pied les étudiants engagés dans le programme étudiant du BSF, vise donc 
à assister les adolescents dans la rédaction du curriculum vitœ et de la lettre de présentation, ainsi 
qu'a les préparer à leur toute première entrevue. Plusieurs jeunes de quatorze ou quinze ans ont eu 
l'occasion de participer à cet atelier; ils ont beaucoup aimé l'expérience. 

Cet atelier s'adresse aux enseignants et aux parents d'adolescents qui s'apprêtent à entrer sur le marché 
du travail. On cherche à aider les jeunes à augmenter leur confiance en eux-mêmes en prévision de leur 
première entrevue. Vous trouverez dans cet atelier le matériel nécessaire pour vous livrer à cette activité 
de sensibilisation, en compagnie de jeunes, enthousiastes, et d'adultes aidants. Idéalement, deux 
adultes sont appariés à chaque jeune, mais un seul adulte par jeune peut suffire à la rigueur. 

En premier lieu, sondez les élèves afin d'évaluer leur intérêt. Vous pouvez faire de même avec votre 
adolescent à la maison. Nous osons croire que les jeunes profiteront de cette occasion pour rédiger 
leur curriculum vitœ et en apprendre davantage sur les contingences de l'entrevue. Assurez-vous 
d'avoir au moins un adulte pour interviewer le jeune candidat. Une fois que vous avez réuni le nombre 
de candidats et que vous avez réussi à trouver un nombre suffisant d'adultes pour vous aider, vous êtes 
prêt à commencer. 

ÉTAPE N°  1: Présentation portant sur la façon de rédiger le curriculum vitœ et la lettre 
de présentation. Nous avons inclus la version électronique, en format PowerPoint, de cette 
présentation. Il s'agit là de suggestions; donc n'hésitez pas à adapter cette présentation selon les 
circonstances et les caractéristiques de votre groupe. 
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Si vous êtes la personne qui donnera la présentation : 

Préparez-vous. Révisez la présentation avant de la donner. Incorporez-y des notes. N'hésitez pas à 
raconter anecdotes et histoires. Celles-ci seront fort goûtées des jeunes, tout en leur permettant d'en 
tirer des petites leçons. 

Gardez-vous de dire du mal d'une personne qui vous a envoyé son curriculum vitœ. À défaut de quoi, 
les jeunes craindront d'être la risée des employeurs à qui ils envoient leurs curriculum vitae. Donnez 
plutôt des conseils en vous inspirant d'expériences vécues. Par exemple, à la vue d'un curriculum vitœ 
où il est fait mention du poids du candidat, ne dites-pas: «J'ai déjà un C.V. où le type a indiqué son 
poids. » Dites plutôt : « Ne donnez pas de renseignements personnels comme le poids. » 

Parlez-leur plutôt d'histoires amusantes qui vous sont arrivées. Par exemple, vous pouvez dire: 
«J'ai déjà oublié d'indiquer mon numéro de téléphone sur mon C.V. Les employeurs ne pouvaient pas 
communiquer avec moi. Je me demandais pourquoi je n'avais pas eu d'emploi cet été-là. » Les jeune5 
apprendront davantage de vos erreurs exposées sur un ton badin. 

ÉTAPE N° 2: Préparation du curriculum vitœ et de la lettre de présentation. Nous avons inclus 
en format électronique un modèle de curriculum vitae et un modèle de lettre de présentation. Si vous 
avez d'autres modèles à proposer aux jeunes, nous vous invitons à les leur présenter. Le format de ces 
documents est une question de goût personnel : plus les jeunes ont des choix, plus ils améliorent leurs 
chances de trouver un modèle qui leur plaît et qui correspond à leur personnalité. 

Des postes fictifs sont annoncés dans cette trousse. Affichez-les sur le mur d'une pièce que n'occupe 
pas le groupe et demandez à tour de rôle aux jeunes d'en choisir deux. Si vous avez affaire à un grand 
groupe, vous pouvez leur remettre un dossier contenant les descriptions de tous les postes et leur 
demander d'en choisir deux. 

Imposez un échéancier. Par exemple, vous pouvez leur signaler qu'ils n'ont que 90 minutes pour 
postuler et que leur candidature doit être soumise avant une heure précise. 

Jumelez ensuite chaque jeune avec un adulte avec lequel il passera de 60 à 90 minutes et qui l'aidera 
à rédiger son curriculum vitœ. 

N'oubliez pas de leur proposer d'apporter la version électronique avec eux à la fin de l'atelier. 

Consignes aux adultes: 
Ne produisez pas les documents à la place des jeunes. Incitez-les plutôt à réfléchir par eux-mêmes sur 
leurs qualités et leurs aptitudes. Certains jeunes compteront sur vous pour se faire dire leurs qualités. 
Évitez de tomber dans ce piège: posez-leur des questions pour les amener à découvrir eux-mêmes leurs 
qualités. Montrez-leur à déceler dans l'annonce de l'affiche ce que recherche l'employeur et à y 
répondre dans leur lettre de présentation. 

Veillez à ce que les jeunes fassent état de leurs activités de bénévolat ainsi que d'autres petites tâches 
qu'ils ont eu à accomplir (tondre la pelouse, garder des enfants, etc.). Amenez-les également à corriger 
eux-mêmes leurs textes (grammaire et ponctuation à vérifier). 

Finalement, assurez-vous que les candidatures sont soumises à l'heure dite. 

ÉTAPE N° 3: L'entrevue. Vous trouverez dans cette trousse une liste de questions à poser pendant 
l'entrevue ainsi que des indications sur ce que vous devriez attendre comme réponse. Ce ne sont là q 
des suggestions. Si d'autres questions, que vous jugez meilleures, vous viennent à l'esprit, n'hésitez 
pas à les poser. 

Jumelez chaque jeune avec au moins un adulte pour le soumettre à l'entrevue. Si possible, assurez-
vous que la personne qui le passe en entrevue est différente de celle qui l'a aidé à rédiger son 
curriculum vitœ et sa lettre de présentation. 

Consignes pour les adultes: 
Utilisez le questionnaire de cette trousse ou d'autres questions que vous aurez préparées. Ayez soin de 
bien lire le questionnaire et de vous en imprégner. Soyez consciencieux dans votre préparation et 
professionnel dans votre démarche. Les jeunes ne tireront pas profit de cet exercice si les instigateurs 
manquent de sérieux. 

ue 
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Au terme de l'entrevue, laissez le candidat quitter la pièce et relisez vos notes, en vue de vous 
préparer à l'exercice de rétroaction. 

ÉTAPE N° 4: La rétroaction. 
Une fois prêt, assoyez-vous avec le candidat pour l'exercice de rétroaction. Tentez toujours de trouver 
un élément positif et assurez-vous de donner une critique constructive. 

Vous pouvez procéder comme suit : 

1- Comment le candidat s'est-il présenté? Avait-il un air enthousiaste ou gêné? A-t-il pris le temps de 
vous serrer la main? 

2- Passez les questions en revue une à une. Qu'avez-vous retenu de ses réponses (reportez-vous à vos 
notes)? 

3- Comment l'entrevue s'est-elle terminée? Le candidat vous a-t-il posé des questions? 
4- Comment le candidat a-t-il pris congé après l'entrevue? Est-ce qu'il vous a remercié du temps que 

vous lui avez consacré? Est-ce qu'il a répété votre nom? Il est étonnant de voir combien de jeunes 
oublient le nom de la personne qui les a passés en entrevue. Donnez-vous un nom fictif au début 
de l'entrevue. Dites que vous faites l'entrevue pour la personne dont le nom apparaît sur l'affiche. 
Remarquez à la fin de l'entrevue s'il dit : « Merci Nom fictif ». Vous a-t-il serré la main en partant? 

Autres choses à noter (voir la liste de rétroaction dans cette trousse): 
• Le langage utilisé par le candidat était-il approprié? 
• Sa posture était-elle correcte? 
• Était-il distrait? 

• A-t-il trop parlé ou pas assez? 

• Autres choses qui vous a impressionné ou agacé. 

Il est certes important de fournir une critique constructive, mais il faut se garder de cacher quoi que 
ce soit aux jeunes dans votre appréciation de leurs réponses. Si vous avez remarqué des choses 
inacceptables, il faut en informer le jeune. Sinon, il répétera les mêmes erreurs dans une entrevue 
authentique alors qu'un emploi sera en jeu. Si vous sentez que le jeune est mal à l'aise, expliquez-lui 
que la critique est nécessaire, même si elle peut être pénible à entendre, car il vaut mieux prendre 
conscience de ses points faibles dans une simulation que de les ignorer et de ne pas obtenir 
ultérieurement les postes convoités. 

Essayez toujours de terminer sur une note positive. 

Une fois cet exercice complété, on peut passer à la prochaine étape. 

ÉTAPE N° 5: Présentation sur le succès d'une entrevue. Nous avons inclus la version 
électronique, en format PowerPoint, de cette présentation. Encore là, il ne s'agit que de simples 
suggestions; n'hésitez donc pas à l'adapter au besoin selon les circonstances et les caractéristiques 
de votre groupe. Il nous semble opportun de faire la présentation APRÈS la première simulation 
d'entrevue, puisque les jeunes reconnaîtront sûrement leurs erreurs au cours de la présentation et 
ils se souviendront longtemps des leçons à en tirer. 

Si vous êtes la personne qui donnera la présentation : 

Préparez-vous. Révisez la présentation avant de la donner. Incorporez-y des notes. 

N'hésitez pas à raconter anecdotes et histoires. Celles-ci seront fort goûtées des jeunes, tout en leur 
permettant d'en tirer des petites leçons. 

Gardez-vous de dire du mal d'une personne que vous avez passée en entrevue, sinon les jeunes 
redouteront qu'on se moque également d'eux plus tard lorsque leur tour arrivera. Donnez plutôt des 
conseils en vous inspirant d'expériences vécues. Par exemple, si vous avez passé en entrevue un 
candidat qui vous a appelé par votre prénom, il ne faut pas dire : « Il y a un type qui m'a appelé 
par mon prénom. » Dites plutôt: «Adressez-vous ainsi à la personne qui vous passe en entrevue : 
monsieur XXXX ou madame YYYY. N'utilisez jamais le prénom et vouvoyez l'interlocuteur.» 
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Parlez-leur plutôt d'histoires amusantes qui vous sont arrivées. Par exemple, vous pouvez dire: 
«Je me suis déjà présenté à une entrevue en portant des bas dépareillés. Quand je m'en suis rendu 
compte, j'ai passé le reste de l'entrevue à cacher mes bas.» Votre message passera mieux si les jeunes 
constatent avec quelle franchise vous vous moquez de vous-même. Ils se souviendront plus tard de vos 
mésaventures, tenteront de ne pas les répéter et seront surtout moins dépités après une entrevue qui 
ne s'est pas bien déroulée. Demandez aux autres adultes présents de décrire sous forme anecdotique 
certaines des erreurs qu'ils ont eux-mêmes commises lors d'entrevues. 

On peut dès lors refaire l'étape 3 pour vérifier que tout cet enseignement a porté fruit chez le jeune. 
Pour ce faire, il suffit de répéter le processus en utilisant le second poste qu'il a choisi. Si le temps le 
permet, vous pouvez même compléter la simulation en soumettant le jeune à une seconde entrevue. 

Fin de l'activité : Assurez-vous de remettre aux jeunes une version électronique de leur curriculum vitœ 
et des lettres de présentation, qu'ils pourront peaufiner à la maison. 

Liste de rétroaction 

Moins 
Élément 	 Bien* 	bien* 	Commentaires** 

Présentation 
S'est-il présenté? 

Vous a-t-il serré la main? 

Comment s'est-il adressé à vous? 
Monsieur, madame, vous. 

Pendant l'entrevue 
Langage approprié? 

Trop volubile? 

Ton adéquat? Parle trop fort, pas assez fort. 

Débit? Parle trop rapidement ou trop lentement. 

Intimidé? Décontracté? 

Se montre intéressé? 

Posture correcte? 

Vous a-t-il posé de bonnes questions? 

Après l'entrevue 
Vous a-t-il remercié? Se souvenait-il de votre 
nom? (Merci, monsieur XXX, madame ZZZ). 

Vous a-t-il serré la main? 

Impression générale 

* Vous pouvez cocher la colonne appropriée ou y inscrire une note comprise entre 1 et 10. 

Ne soyez pas avares de commentaires. Ils sont fort utiles aux jeunes qui les recevront et en 
prendront acte. 

Nous espérons que cette activité a été un succès et que la trousse vous aura été utile. 
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but d'un curriculum vitae 

Un curriculum vitœ vise à mettre en é ■oidence les 
réalisations et les compétences d'un inchidu. 

En matière d'emploi, un CV fait ressortir les compétences 
qui répondent le mieux aux exigences du poste. 
Le CV doit souligner les points forts d'une personne et 
démontrer comment ils constituent des atouts pour le 
poste sollicité. 
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Inclure dans un CV 

Voici les éléments essentiels qu'on doit trower dans un 
CV de bonne tenue 

Renseignements personnels 
Formation 
Prix et réalisations 
Expérience professionnelle 
Présence dans la communauté et intéréts personnels 

Le CV devra être accompagné par une lettre de 
présentation très bien écrite. 

ISP•Qii 

Il est important de foumir toute l'information nécessaire à 
votre employeur éventuel en vue de l'inciter à vous contacter. 
Cette section se trouve habituellement dans l'en-tête du CV et 
doit inclure les éléments suivants : 

Nom : prénom et ncrn de famille (vous panez aiouter votre second prénom, 
mais ce n'est pas obligd are) 
Adresse : nunéro, rue (appartemert, si nécessaire), ville, province el code 
postal (  Si  vcus avez plus dune adresse, il serai utile de f indiquer) 
Numéro  d. thons : indiquer taus les rumércs possibles tas vdre 
ruinera de téléphone à domicile, le ruméro de centiare, le minera de 
télécopeur 
Adresse électronique : éviter d'inscrire Lne actesse igji es1 farfelue 
(p e 	 
Langues : rire  taies les Imgues gue vois mail osez 

rit 
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belgnements personnels [suite) 

Il est inapproprié de mentionner votre âge, votre religion 
ou votre nationalité car cela pourrait engendrer de la 
discrimination. 
On vous recommande d'écrire votre nom et votre numéro 
de téléphone dans le coin supérieur gauche de chaque 
page, afin de vous assurer que l'employeur éventuel 
puisse vous contacter le plus rapidement possible. 

...4111111 rge 

h 	On doit trouver dans cette section les établissements d'enseignement 
2 	que vous avez fréquentés. Commencez par le plus récent et faites 
# 	suivre les autres dans l'ordre chronologique inverse. Les points 

suivants doivent apparaître: 
Le twe de diplôme, la formation reçue ou à recewir 

Exemdes didôme d'études secondaires, dolôme de l'écde primaire 
Le nan de l'établissement 

Exemple Écde secondaire de Casselman 
Les années passées aux étioles ou la déte d'obtention du diplôme 
ou l'année prévue d'obtention Cil diplôme 

Exemple 1 
- Diplôme d'enseignement secondaire de l'Ontario 1 999-2034 

Ecole secondaire de Cassel man 
Exempl e 2 . 

- Diplôme d'enseignement secondaire de l'Ontario 
Année prévue d'obtention du diplôme 2937 
Ecole secondaire de Cassel man 
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cadre de vos activités. 

deirmstieetetdieeefsaiereuepavrteuàs  vaovter ez  erernepri tl oéyseduarn s  le  

Cette section doit présenter . 
Le rende ment scolaire  

Bourses d'étude, disinctiors, lauréat d'in concours 
(p.ex. art cratoire ou rédaction d'une dissertation) 

Prix d'excellence de la communauté 
Prix offerts aux personnes qui interviennent dais la communauté 

Les bourses sportives peuvent être placées dans cette section, 
mais il serait peut-être plus approprié de les placer dans la 
section désignée « intérêts supplémentaires ». 

haeigeM 
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professionnelle 

Dans cette section, vous devez dresser une liste de vos 
expénences de travail pertinentes, accompagnées d'une brève 
description des tâches que vous avez eues à accomplir et des 
compétences que vous y avez acquises ou développées. 
Si votre expérience professionnelle est plutôt négligeable, il 
serait alors bon de mentionner vos activités de bénévolat.  

Le bénévolat est une excellente façon d'acquiehr de l'expérience 
de travail et beaucoup d'employeurs accueillent bien les gens 
qui offrent gracieusement leur temps aux autres. De plus, le 
bénévolat peut aider une personne à acquérir certaines 
habiletés fort prisées sur le marché du travail. 
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Professionnelle [suite] 

Vos expériences de travad devraient être présentées dans 
l'ordre chronologique inverse (de la plus récente à la plus 
ancienne). 
Lorsque vous décrivez le travail véritable que vous avez 
effectué, assurez-vous de commencer vos phrases avec 
des verbes d'action. Les desc*ions devraient être très 
courtes. 

p.ex., n'écrivez pas : Après l'école, je faisais la lecture aux 
personnes âgées et j'aidais à la préparation des repas. 
Les descriptions devraient se lire comme suit 

Faire la lecture aux personnes âgées 
Aider à la préparation des repas 

once professionnelle (sumo 

Vous devez toujours indiquer le nom de votre employeur 
ou de l'organisme bénévole. 

McDonald's, Armée du Salut, Ville d'Ottawa 

Le poste exact que vous avez occupé doit aussi être inscrit 
p.ex_ directeur adjoint caissier, vendeur 

La période de temps que vous avez passée au travail doit 
aussi être indiquée. 

Les diapositives mi suivent fournissent des exemples. 
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Exemple complet #1 
Camp Farter.: conseiller (eté lg )  
- Resporeable des enfants âges de 4 et 5 ans 
- Organser dwerses xtietes 

Exemple complet #2 
Melkoneld's : ca ss er/ directeur adjoint (avnl 1939 - août 2001) 

Responsable des approvsmnnerrents et de la marchands e 
- Gèrer la casse 

À noter : Le nom de l'employeur apparaît en caractère gras et il est 
placé à la gauche. Il s'agit là d'une suggestion seulement, mais les 
employeurs habituellement préfèrent savoir où vous avez travaillé 
plutôt que le moment où vous y avez travaillé. Voilà pourquoi on fart 
apparaître le ncm de l'employeur en premier et en caractère gras 

/101 
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On peut en apprendre beaucoup sur votre personnalité dans 
cette section, laquelle comprend les diverses activités 
auxquelles vous vous êtes livré. Voici une liste de suggestions 

Activités sportives: 
Peut corrprendre les sports que vous pratiquez ou que vous 
enseignez, ainsi que rentrainement que vous donnez et les divers 
pm et trophées que vous avez reçus 

Activités scolaires 
Débats oratoires ,  concours de rédaction, récitai de poésie, 
spectacles de %poêlés ,  pièces de théâtre 

Clubs : 
Joumal de récole, cercle de loueurs d'échecs, etc 
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s la communauté 
nnels (suite) 

On cherche à signaler ici certaines compétences et 
qualités personnelles non traitées mtérieurement. 

Travail d'équipe (p.ex., participation à des sports 
d'équipe ou à des activités de groupe) 
Compétences en leadership ( p.ex., entraîner, instruire, 
enseigner) 
Conscience sociale : ( p.ex., bénévolat au sein de la 
communauté) 

À noter : si les activités de bénév:ilat ont déjà été 
mentionnées dans votre expérience de travail, il n'est pas 
nécessàre de les répéter ici. 

= Zmo 
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au sillet du CV 
Â. j Votre CV ne doit pas dépasser deux pages. Les 

employeurs éventuels désirent s'informer rapidement à 
votre sujet et n'ont guère le temps de lire des textes longs. 
Abstenez-vous d'utiliser du papier coloré ou parfumé ain 
de vous singulariser; cela manque de professiomalisme. 
Évitez les fautes d'orthographe. 
Évitez l'argot ou le ton familier (c.-à.-d. utiliser un langage 
approprié). 
Soyez concis et allez droit au but 

es..0,p 

„diode...me." ers. 
=ro" 
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La lettre de pf ésentation est constituée d'un court texte 
qui acccmpagne le CV. Elle doit comporter normalement 
les parties qui suivent . 

Introduction 
Ici, vous mentionnez le poste que cous postulez et la façon 
dont vous en avez phs connaissance 

Deuxième paragraphe 
Il s'agit dindiquer la raison pour laquelle vous voulez travailler 
dans cet établissement et pourquoi vous pensez que vous 
êtes le canddat idéal 

Troisième paragraphe . 
Vous devez démontrer comment vos qualMs répandert aux 
exigences du poste 

• 

Dernier paragraphe 
Remerciez le lectur 	pris le temps de ire vote CV et 
précisez comment et à quel moment on peut vois contacter. 

Conclusion 
Diverses formes de salitabon conviennent. 

Veuillez agéer mes sala atiores ddinguées (respect LeLses, 
cordes, etc ) 
Je 1/CUS prie d'accepter. Madame ou Monsieur, repression de 
mes sentiments distingués 
Sincères sgut allons, 
Je vous prie d'agréer, [ ], l'assgance de ma considération 
dislinguée 

N'oubliez pas de signer votre CV 
Votre CV doit être conforme au format de lettre de bureau; votre 
instructeur vous en fournira un modèle. 

• 0 S • 
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Ottawa, le 30 juin 2006 

Madame Lucie Lalonde 
Directrice des Ressources humaines 
INA Supermarché Inc. 
44, boulevard Gréber 
Orléans (Ontario) 
K7F 6Y8 	. 

Madame, 

En réponse à l'annonce parue dans le journal Le Quotidien, j'ai l'honneur de solliciter 
l'emploi de vendeur qui est disponible dans vos magasins. Je suis présentement un 
étudiant au niveau secondaire, à la recherche d'un emploi à temps partiel. 

Mon expérience de bénévole et les qualités dont j'ai fait preuve dans d'autres activités me 
laissent croire que vous pourriez éventuellement faire appel à mes services à titre de 
contractuel ou de pigiste, au sein de votre entreprise. 

Vous remerciant à l'avance de l'attention particulière que vous porterez à ma demande, je 
vous prie d'agréer, Madame, mes salutations distinguées. 

Jean-Marc Laval 
789, boulevard St-Laurent 
Pointe-Claire (Québec) 
H6T 6H8 
(613) 697-0365 / (613) 564-8987 
Jeanmarc@email.com  

p j. Curriculum vitae 



Jean-Marc Laval 
789, boulevard Saint-Laurent 

Pointe-Claire (Québec) H6T 6H8 

Téléphone : 697-0365 (domicile) / 564-8987 (cellulaire) 
Jeanmarc@email.com  

Langue maternelle : français 
Autres langues : 	anglais (lu, parlé et parlé) 

espagnol (lu, parlé) 

Formation :  

Diplômes 
Diplôme d'études secondaires 
Kindsay Place High School, juin 2004 (prévu) 

Prix et distinctions  
- Herling Miller Math Award, décerné au meilleur étudiant en mathématique, 1998 
- Interregional Debate Championship, 1997 

Expérience de travail :  

1998 - 
Logement pour personnes âgées Saint-Boniface : Bénévole 

- Préparer des repas pour les personnes âgées 
- Lire aux personnes âgées 

1997 - 1998 
Centre communautaire Pointe-Claire : Bénévole 

- Aider des élèves dans leurs devoirs de mathématique, après l'école 
- Organiser des activités pour les enfants, pendant les fins de semaine 

Loisirs  
1998-1999 
Club de débats de l'école : membre 

- Remporter plusieurs prix dans des compétitions interrégionales 

1996 - 1997 
Journal de l'école Kindsay Place : journaliste 

- Écrire des articles pour le journal de l'école 

1992 - 
Hockey : Pointe-Claire Royals 

- Jouer pour les Pointe-Claire Royals (capitaine de l'équipe en 1994) 
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ATELJER SUR LA 
RECHERCHE D'EMPLOI 

QUESTIONS 
Questions d'entrevue 

Les questions à poser lors d'une entrevue simulée sont en caractère gras. 

Sous les questions, on retrouve les réponses que pourraient donner les élèves ainsi 
que des recommandations qui doivent leur être données. 

Il est à recommander de corriger les réponses des élèves seulement après que 
l'entrevue soit terminée afin de ne pas compromettre l'atmosphère de l'entrevue. 
Souvenez-vous que l'objectif est de simuler une entrevue afin d'exposer les élèves 
à des situations auxquelles ils pourraient être confrontés à l'avenir. Cette simulation 
doit commencer dès que l'élève entre dans la pièce jusqu'au moment où il quitte à 
la fin de l'entrevue. L'intervieweur doit noter les réponses que donne l'élève et doit 
lui donner des suggestions une fois l'entrevue terminée. 

1) Pourquoi avez-vous posé votre 
candidature à ce poste dans notre 
établissement? 
L'élève ne doit jamais répondre que c'est pour 
l'argent ou parce que le poste était disponible. 
L'élève doit dire qu'il s'intéresse au travail 
offert par cet l'établissement et qu'il aimerait 
travailler dans ce genre d'endroit. 

2) Quelles sont les compétences 
que vous possédez qui pourraient 
être utiles à notre établissement? 
L'élève doit mettre en évidence ses 
compétences et les associer aux tâches qu'il 
devra accomplir pour cet emploi. 

Exemple (1): Je participe à plusieurs sports 
d'équipe alors je sais que je pourrais travailler 
en groupe et je comprends l'importance d'une 
bonne communication à l'intérieur d'une 
équipe. 

Exemple (2): En tant que réviseur du journal 
de l'école, je devais faire preuve d'une bonne 
organisation, une compétence qui, je crois, 
sera très utile pour cet emploi. 

Canacrâ 
Protéger l'intégrité 
du système 
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3) Pourquoi croyez-vous que vous 
seriez un atout pour notre équipe? 
Ceci est une autre occasion pour l'élève 
d'accentuer ses compétences. Il peut le faire 
en fournissant des exemples concrets. 

Ex. : Aux réunions du conseil étudiant 
auxquelles j'assiste, tous ont des opinions 
différentes, et je crois qu'il est important 
d'écouter ce que chacun a à dire et de tenter 
de trouver un terrain d'entente. 

7) Selon vous, quelle est votre plus grande 
faiblesse et quelles sont les mesures que 
vous allez entreprendre pour la corriger. 
Voici une question difficile. L'élève ne voudra 
peut-être pas dire quelque chose qui pourrait 
diminuer ses chances d'être choisi pour 
l'emploi. Certaines personnes suggèrent d'être 
franc mais pas trop. On peut aussi tenter de 
transformer une faiblesse en une force. On 
peut dire qu'une tendance à oublier les choses 
nous a forcé à être organisé. 

4) Que feriez-vous dans une situation 
OÙ un client serait insatisfait d'un produit 
ou d'un service? 
Cette question reflètera le raisonnement 
de l'élève ainsi que son habileté de régler 
une situation de confrontation. L'élève doit 
mentionner qu'il demeurera calme et sera 
poli avec le client. Il pourrait aussi dire qu'il 
s'informerait de la politique de l'entreprise à 
cet égard avant de commencer son travail. 

5) Que feriez-vous si un ou une collègue 
de travail ne travaillerait pas de 
manière adéquate? 
L'élève doit fournir des exemples de situations 
semblables où il a dû trouver une solution. 
(Par exemple: un travail d'équipe à l'école, un 
coéquipier). Il serait important de voir si le 
candidat discuterait de la situation avec son 
collègue pour tenter de solutionner le 
problème. 

6) Donnez un exemple d'une situation où vous 
avez résolu un problème ou réglé un cas 
et expliquez comment vous y êtes parvenu. 
Ceci est une autre bonne occasion pour l'élève 
de démontrer sa créativité et son raisonnement 
judicieux en fournissant des exemples. Les 
employeurs aiment bien rencontrer des 
candidats débrouillards. Ceux qui tentent de 
solutionner des problèmes mineurs sans faire 
intervenir un adulte font preuve d'initiative.  

8) Si vous croyez qu'une directive d'un 
magasin n'est pas efficace, approcheriez-
vous le gérant du magasin pour lui dire? 
La réponse de l'élève ne doit pas être trop 
agressive, et il ne doit pas prévoir contester 
chaque directive avec laquelle il n'est pas 
d'accord. De plus, l'élève ne doit pas dire qu'il 
ne donnera jamais son opinion. L'élève doit 
suggérer une approche diplomatique où il 
pourrait communiquer ses inquiétudes à une 
autorité supérieure. 

9) Comment répondriez-vous si un client vous 
posait une question à laquelle vous ne 
connaissez pas la réponse? 
L'élève ne doit jamais dire qu'il mentirait. Il 
doit aussi trouver une approche où l'information 
pourrait être donnée au client à un moment 
plus approprié. 

Ex.: L'élève doit mentionner au client qu'il ne 
peut répondre à la question à l'instant même 
mais que le client peut laisser ses coordonnées 
afin que quelqu'un puisse le contacter le plus 
tôt possible pour lui fournir l'information 
nécessaire. 

10) Avez -vous des questions? 
L'élève doit toujours poser quelques questions 
à l'employeur pour démontrer qu'il est 
réellement intéressé à travailler pour cet 
établissement. 
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Vous êtes à la recherche d'un emploi d'été? 

Le camp de jour Soleil est à la recherche d'un ou d'une spécialiste 
des arts et de l'artisanat. Cette personne doit être créative, 
enthousiaste et doit aimer les arts. 

- Créer des projets d'arts et d'artisanat pour des 
enfants de 4 à 13 ans 

- Aider les jeunes à accomplir leurs projets 
- Entretenir la salle d'arts et d'artisanat 

Tâches : 

Si cet emploi vous intéresse, veuillez nous appeler ou envoyez 
votre CV à Joy Weatherspoon, Directrice des activités, Camp de 
jour Soleil, 456, rue Wellington, Dorion (Ontario), K4D 8Y9. 
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Vous aimez les sports? 
Si oui, joignez-vous à notre équipe. 

Le centre sportif communautaire 
est à la recherche de jeunes personnes enthousiastes pour organiser des 
activités sportives, pour des enfants âgés de 6 à 10 ans, qui auront lieu les 

fins de semaine et après les classes de 16 h à 18 h. 

Le salaire horaire est de 8,00 $. 

Si cet emploi vous intéresse, 
veuillez envoyer votre CV  à:  

Joe Smith 
Directeur sportif 

Centre sportif communautaire de la ville 
4013, rue Principale 
Belleville (Québec) 

H2Z 6T7 
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Attention!  Ill  Attention 	 
Vous aimez les films et les jeux informatisés? 

Les films et jeux Zaza 
est à la recherche d'un(e) étudiant(e) du secondaire pour 
travailler durant les fins de semaine. Vos tâches comprendront : 

- S'occuper de la location et du retour des films et jeux. 1 
- Donner des conseils aux clients sur la sélection. 

Le taux horaire est de 9 $. La location de nos films 
et de nos jeux est gratuite pour tous nos employé(e)s. 

Si vous croyez être la personne pour ce poste, communiquez 
avec nous dès maintenant! 

Madame Julie Tremblay 
Gérante 
Films et jeux Zaza 
44, boul. Coin 
Camelot (Alberta) KlZ 2H7 
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Possibilités d'emploi 
Magasin de vêtements Joey's 
Le magasin Joey's est présentement à la recherche 
d'employé(e)s pour la bousculade de Noël; alors, si 
vous voulez vous faire de l'argent pendant le temps des 
fêtes et que vous voulez faire partie d'une excellente 
équipe de travail, cet emploi est pour vous! 

Actuellement, nous voulons combler les postes suivants 
- Vendeurs ou vendeuses à différents rayons 
- Personnel d'entrepôt 
- Caissiers ou caissières 

Nous payons 8,00 $ l'heure en plus d'une prime pour un bon 
rendement de vente et des escomptes pour le magasin. 

Si vous êtes intéressé(e)s, veuillez transmettre votre CV à: 

Mark Windel 
Ressources humaines 
Magasin de vêtements Joey's 
547, boul. Main 
Mapletown (Ontario) K8T 9Y7 
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Emploi agréable au 

Zone du party 
Nous sommes à la recherche 

d'animateurs/animatrices pour divertir les enfants 
à nos installations lors de fêtes d'anniversaire. 

• Les activités comprennent des cages de frappeurs, des go-
karts, du mini-golf, du basket-ball, du hockey en salle et des 
jeux électroniques. 

• Nous recherchons des étudiant(e)s dynamiques, enthousiastes 
et responsables qui aiment travailler avec les enfants. 

• Les candidat(e)s doivent être disposé(e)s à travailler durant les 
fins de semaine et, à l'occasion, les soirs de la semaine. 

Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae à Beatrice Krane à 
781, chemin Maple, Capeside (Nouveau-Brunswick), J8Y 6H7. 
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Zack Drummerland 
654, rue Mann 
Noteville (Colombie-Britannique) 
T6E 6Y7 
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Le magasin de 
musique AAA 
est à la recherche de personnes comme vous 

• Horaire flexible 
• Bons rabais 
• Ambiance de travail agréable 
• 8,00 $/heure 
• Toute la musique que vous désirez 

Vous pourriez vous joindre à l'équipe de AAA. 
Veuillez envoyer votre CV à l'adresse 
suivante si vous êtes intéressé(e)s. 
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Étudiant(e)s 
recherché(e)s 

Nous sommes à la recherche d'étudiants et d'étudiantes de 10 0 , 11 e  et 
120  année pour former des étudiants en mathématique, sciences, 
anglais et histoire. 

- L'emploi exige que vous passiez 6 heures par semaine (après les 
classes ou pendant les fins de semaine) à former des étudiants de 
7e et 8e année. 

- Le taux horaire est de 7 $. 

Les étudiant(e)s intéressé(e)s doivent contacter le centre de ressources 
communautaires (département de la jeunesse) ou faire parvenir leur CV à: 

Vince Dipietro 
Directeur des activités pour la jeunesse 
Centre de ressources communautaires 
333, rue Stewart 
Yorkville (Ontario) K1V 6H7 
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Offre d'emploi 
les magasins 
d'alimentation Winfield 
Les magasins d'alimentation Winfield sont à la recherche d'employé(e)s à 
temps partiel pour combler les postes suivants : 

- Personnel d'entrepôt 
- Emballeur ou emballeuse 
- Caissier ou caissière 

Nous recherchons de jeunes personnes dévouées qui sont prêtes à se 
joindre à notre équipe. 

Si vous êtes intéressé(e)s à faire partie de notre équipe dynamique, 
veuillez nous envoyer votre CV à l'adresse suivante : 

Guss Winfield 
Directeur des Ressources humaines 
Les magasins d'alimentation Winfield 
589, rue Circle 
Oakville (Manitoba) 
T6Y U9L 
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Offre d'emploi 
Pour travailler dans une 
serre de détail 
Aider les clients avec leurs achats, arroser les plantes, etc. 
Pour juillet et août. 8 $ l'heure. 

Svp, envoyer votre CV à 
Jeremy Lavallée, directeur 
Les serres Lavallée 
56, chemin Donaldson 
L'Ange-gardien (Ontario) 
KlZ 2H7 
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Une entrevue ed l'occasion d'avoir une discussion 
individuelle avec votre employeur éventuel. Souvenez-
vous que vous n'ayez qu'une seule chance de faire une 
bonne première impression, alors faites un effort. 
L'information qui suit vous donnera des conseis à sunze 
afin de bien réussir une entrevue. 

wee.rrommo 
• •nnnnn •• nme.r. 

lei 

LES ÉTAPES 
LORS D'UNE 

a 

À SUIVRE 
ENTREVUE 
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Voici ce que vous devriez faire lorsque vous vous préparer 
pour une entrevue afin que wus puissiez impressionner 
votre employeur éventuel 

Assurez-vous d'examiner attentivement la description d'emploi et 
tentez de jumeler vos habiletés avec les exigences de l'emploi. 

Préparez des questions que vous pourrez poser à l'intervieweur. 
Vous devriez toujours poser des questions puisque cela 
démontre que vous êtes non seulement intéressés à décrocher 
l'emploi mais aussi à la compagnie en général. 

Imaginez des questions que pourrait vous poser l'intervieweur et 
préparez des réponses Vos réponses doivent surligner vos 
forces et habiletés et doivent fournir des exemples concrets. 

ILLLAJLI 

Les points suivants sont à retenir lors de l'entrevue 
SOYEZ ponctuel en effet vous devriez vous présenter 10 à 
15 minutes en avance. 
Habillez-vous migneusement : (Selon renploi, vcus n'êtes pas tenu 
de porter un complet ou une cravate mais donnez une epparence 
respectable). 
Soyez prét à donner une poignée de mains bien ferme, souiez et 
reganiez firtervieveur dans les yeux des que vous mus rencontrer. 
Ne parlez pas de façon incohérerte, ccricentrez-vous et rffiondez 
aux queeions qui vous sort posées. 
Appuyez toujous vos réporses à l'aide d'exemples concrets qui 
mettent en évidence vos ccmpétences et VO s aptitudes 
N'oubliez pas cfexpliquer pourcuoi le poste vous irtéresse et soyez 
enthcusiaste à l'idée du poste. 
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ter lors de l'entrevue 

Voici ce que vous ne devriez pas faire lors 
d'une entrevue  

Faire de grands mouvements avec vos mains, bouger 
continuellement, jouer avec vos cheveux ou faire des 
mouvements qui détournent l'attention. 

Porter trop de bijoux et de parfum. 

Arriver en retard. 

Discuter de la rémunération sauf si le sujet est abordé. 

Critiquer un ancien patron, un ami ou un professeur. 

S'il y a plus d'un intervieweur, assurez-vous de 
maintenir un contact visuel avec chacun d'eux. 

A ••••n• n-n•nn ••n• 411,...r. 
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