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Il n’est pas facile de se lancer dans la rédaction d’un curriculum vitae ou d’une lettre de motivation lorsqu’on n’a pas (ou peu) d’expérience professionnelle. Pourtant, il est important de réussir son premier CV car cela crée une véritable dynamique et une confiance en soi. De plus, la mise à jour annuelle des compétences permet de réfléchir à ses futurs projets scolaires ou professionnels.


Dans ce guide pratique, l’auteure vous donne donc toutes les clés pour réussir ces étapes de la vie professionnelle :




	la construction du CV (se présenter, mettre en avant sa formation et ses compétences, développer ses intérêts et passions...) ;


	la construction de la lettre de motivation (savoir à qui on s’adresse, connaître les règles de présentation, bien présenter sa demande...).





Mais aussi réaliser un rapport de stage, demander une lettre de recommandation ou encore construire son réseau. Car il n’est jamais trop tôt pour connaître et comprendre les codes du monde de l’entreprise !


De nombreux exemples de CV, lettres de motivation, livrets... sont également fournis !


En 2002, à l’âge de 35 ans, Samya Esteves devient enseignante en lycée professionnel en Seine-Saint-Denis après 13 ans d’expériences dans le secteur privé. Elle y apporte ses connaissances de l’entreprise et notamment dans le domaine des ressources humaines.
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Introduction


Préparer son curriculum vitae, rédiger une lettre de motivation est une première étape dans votre vie active.


Dès la rentrée, les élèves des classes de Seconde, formation professionnelle, vont devoir réaliser cet intéressant travail dans le cadre de leur recherche de stage – les élèves de Seconde générale et technologique n’ont pas encore à le faire comme il n’y a pas de stage prévu dans leur année scolaire.


Bien souvent, cet exercice n’a pas été réalisé au collège (en classe de 3e, ou 4e DP61) pour trouver un stage d’observation, car vos parents investissent leur réseau personnel et/ou professionnel pour vous aider. Ce n’est pas toujours ce qu’il y a de plus judicieux mais c’est définitivement le plus pratique.


Cependant, même si le réseau de vos parents vous permet de trouver un stage, il est important de créer votre propre CV, cela vous sera toujours utile pour structurer vos compétences scolaires, votre savoir-faire et votre savoir-être.


De plus cet exercice crée une véritable dynamique, une confiance en soi. La mise à jour annuelle vous permettra aussi de réfléchir sur vos choix scolaires et/ou professionnels, de vous projeter sur votre dossier post-bac ou même sur un job d’été.


Structurer la partie scolaire, détailler la partie formation… Mettre en avant les centres d’intérêt.


En quoi, cela est utile ? Vous êtes :


[image: ] intéressé par une formation en aéronautique, par exemple, vous devez mettre en avant vos visites au « Salon du Bourget »,


[image: ] en recherche de stage dans la musique, vous mettez en avant les genres musicaux que vous écoutez, les sites Internet que vous visitez, vos derniers achats, les concerts auxquels vous êtes allé…


[image: ] intéressé pour travailler dans la fonction publique… vous devez mettre en avant votre désir de vous « mettre à la disposition des administrés ».


Pour rédiger votre lettre de motivation, vous devrez donner avec des mots simples les raisons qui vous amènent à vous intéresser au secteur d’activité de l’entreprise dans laquelle vous souhaitez postuler.


1. La 3e Prépapro a lieu en lycée professionnel. La 4e Prépapro a lieu en collège. Les élèves peuvent dès la 4e effectuer un stage d’observation contrairement aux autres élèves qui le feront qu’en 3e.
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TROP FACILE DE FAIRE UN CV




Avant tout, je vous invite, à faire participer vos parents dans les différentes recherches que vous allez mener. Ils seront toujours de bons conseils !


Vous pensez surement n’avoir rien à mettre sur votre CV, alors que vous avez des aptitudes, du potentiel… Comme le dit La Fabrique à Kiffs(1), vous êtes plein de pouvoirs.








L’objectif d’un CV est d’informer, la personne que l’on sollicite, sur :


[image: ] nous-même ;


[image: ] nos connaissances, nos compétences ;


[image: ] notre savoir-faire ;


[image: ] notre savoir-être ;


[image: ] nos attestations et diplômes ;


[image: ] nos coordonnées ;


[image: ] nos stages et expériences professionnelles.


Le savoir-faire et le savoir-être sont deux éléments indispensables à distinguer dans le CV :










	

	

SAVOIR-ÊTRE




	

SAVOIR-FAIRE









	

Définition




	

Le savoir-être (ou qualités personnelles) correspond à la capacité de produire des actions et des réactions adaptées à l’environnement humain et écologique dans lequel la personne se trouve.




	

Le savoir-faire est la connaissance des moyens qui permettent l’accomplissement d’un travail, une tâche et/ou une activité. Cela peut être de l’habileté manuelle et/ou intellectuelle acquise durant la scolarité ou par l’expérience, l’apprentissage, dans un domaine déterminé.









	

	

Il s’agit de réelles aptitudes :


Esprit d’équipe, respect des règles (horaires, organisation, permis de conduire…), persévérant, autonome, prise d’initiative, capacité d’adaptation…




	

Utilisez des verbes d’action :


Diriger, piloter, guider, servir, construire, gérer, modifier, mettre en place, partager, négocier, aider, écouter, découvrir, évaluer…















Posez-vous les bonnes questions pour :


[image: ] établir une liste des tâches que vous savez faire sans même vous en rendre compte,


[image: ] valoriser vos qualités et vos atouts personnels et scolaires,


[image: ] proposer des idées de présentation ou de tournure de phrases…


Le CV se construit comme un puzzle en six pièces. Cependant il y a deux options possibles en fonction de ce que vous souhaitez mettre en avant :










	

OPTION 1




	

OPTION 2









	



	
État civil + Accroche (facultatif)



	Formation, Attestations & Diplôme(s)


	Responsabilités Collectives


	Stages & Expériences Professionnelles


	
Compétences (scolaires et autres)



	Centres d’intérêt ou Autres







	



	
État civil + Accroche (facultatif)



	Stages & Expériences Professionnelles


	Formation, Attestations & Diplôme(s)


	Responsabilités Collectives


	Compétences (scolaires et autres)


	
Centres d’intérêt ou Autres



















Quelques erreurs à éviter avant d’aller plus loin :


[image: ] ne jamais indiquer CV ou Curriculum Vitae en titre du document,


[image: ] éviter d’utiliser les articles possessifs : « mes logiciels », « mes compétences »… c’est trop enfantin,


[image: ] insérer une photo sur un CV est considéré comme une information discriminante n’apportant aucune précision sur les compétences du stagiaire ou du candidat pour le job d’été. Je vous suggère donc de ne pas en mettre.


Plusieurs sites proposent des CV payants, éviter de les utiliser pour les raisons suivantes :


[image: ] on se retrouve avec le même type de CV pour tous les élèves alors que chaque CV est unique,


[image: ] les CV sont souvent envoyés en format pdf, il est donc impossible de les modifier ou de les mettre à jour (et il faut parfois payer de nouveau),


[image: ] les rubriques sont beaucoup trop généralistes donc peu précises et pas assez valorisantes.


ÉTAPE 1


Se présenter


Cette première étape est la plus facile puisqu’il s’agit de donner des informations personnelles sur vous-même (nom, prénom, domicile…) et pourquoi pas d’écrire quelques mots d’accroche pour vous situer par rapport au poste envisagé.


Prénom NOM




Toujours en majuscules, pour bien distinguer le prénom du NOM.


Particulièrement lorsque les nom/prénom ont une consonance étrangère (Kissima ADAMA) ou lorsque les nom/prénom sont deux prénoms (Stéphane LAURENT).





Coordonnées complètes :


N° rue
Code Postal Ville
06 00 00 00 00 – prenom.nom@xxxx.com
Âge et/ou date de naissance
Nationalité (facultatif)


La nationalité française est à préciser si vous postulez dans une administration publique ou souhaitez passer un concours de la fonction publique en post-bac.










	

	
Lara E.
46 avenue du Général XXXX
75020 Paris
06 00 00 00 00 - prénom.nom@xxx.com


18 ans



	
Titulaire du Permis B
Véhiculé


Informations pertinentes surtout pour un job d’été















Une accroche en tête de CV est plus pertinente si votre projet est précis, elle doit :


[image: ] être rédigée sous l’état civil,


[image: ] se composer de 10 mots maximum,


[image: ] indiquer l’information que vous souhaitez valoriser.


Quelques exemples :


VIF INTERÊT POUR L’ÉDITION – CORRECTRICE


AGENT ADMINISTRATIF – ANGLAIS COURANT


VIF INTÉRÊT POUR LE SECTEUR SOCIAL – ÉDUCATEUR SPÉCIALISÉ


BTS AGENT IMMOBILIER EN ALTERNANCE


Évitez les accroches :


RECHERCHE JOB D’ÉTÉ


BTS AGENT IMMOBILIER


Elles n’apportent aucune information pertinente et il s’agit plutôt de l’objet de votre lettre de motivation.


ÉTAPE 2


Formation, attestations et diplômes


Il faut ici indiquer par ordre chronologique (du plus récent au plus ancien) votre formation initiale (scolarité) et les autres formations acquises durant les classes de primaire et de collège.


À chaque étape de votre scolarité, vous avez validé des compétences qui se traduisent, essentiellement, sous forme d’attestation.










	

Date de l’obtention du diplôme ou de l’attestation




	

Libellé









	

Fin primaire




	

APS : Apprendre à porter secours à l’école et à alerter.









	

Juin de l’année de 3e




	

DNB : Diplôme National du Brevet.









	

Fin collège




	

Brevet de Sécurité Routière (BSR) : la formation est dispensée au collège et porte sur les règles de sécurité routière. Elle est validée par l’attestation scolaire de sécurité routière en classe de 5e (pour l’ASSR1) et en classe de 3e (pour l’ASSR2). Pour un jeune non scolarisé ou en apprentissage, cette formation théorique est validée par l’attestation de sécurité routière (ASR) –


https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F2890









	

Fin collège




	

B2I : Le Brevet Informatique et Internet (B2I) atteste le niveau de maîtrise des outils multimédias et d’Internet des élèves. Il comporte trois niveaux : école, collège et lycée – http://www.education.gouv.fr/cid2553/le-brevet-informatique-et-internet-b2i.html









	

Dès le collège


(en cours de mise en place)




	

PIX : L’outil fonctionne par acquisition de points sur un total de 1 024 points pix. À terme, le projet PIX va se substituer au Brevet informatique et Internet (B2i) dès le collège et à la Certification informatique et Internet (C2i) pour étudiant.


PIX est une certification officielle reconnue par l’Éducation nationale, l’enseignement supérieur et le monde professionnel.


https://pix.beta.gouv.fr/compte









	

Selon le projet de l’établissement scolaire




	

PSC1 : formation aux gestes de Préventions et de Secours Civiques de niveau 1. L’apprenant acquiert des savoirs, des savoir-faire qui lui permettront de mettre en œuvre une action citoyenne d’assistance à personne en réalisant les gestes de premiers secours (formation dispensée aux élèves dans le cadre du projet d’établissement et des actions à l’éducation à la santé et à la citoyenneté). http://www.clz-fraissimet.ac-aix-marseille.fr/spip/spip.php?article468









	

Fin collège




	

ASSN : Attestation Scolaire « Savoir-Nager ».









	

Fin collège




	

AER : Attestation d’Éducation à la Route pour les personnes présentant une déficience visuelle ne leur permettant pas de se présenter aux épreuves.









	

Dès la 6e




	

Le parcours Avenir : il est conçu pour permettre à chaque élève de la classe de 6e à la classe de Terminale de construire son parcours d’information d’orientation et de découverte du monde économique et professionnel.









	

Classe de Première générale




	

TPE : Enseignement obligatoire en classe de Première générale, les Travaux Personnels Encadrés consistent en un travail pluridisciplinaire se rapportant à des thèmes définis au niveau national. Des fiches pédagogiques accompagnent les thèmes nationaux des TPE.









	

Durant toute la scolarité




	

Les Options : Mettre en avant les options choisies par l’élève tels que le grec, le latin, l’allemand européen, les arts appliqués, le judo…









	

Lycée GT




	

Les spécialités : Mettre en avant les spécialités des élèves (généralement à partir de la classe de 1re) telles que la physique, la chimie, le droit, les SVT…









	

À partir de 17ans




	

BAFA (Brevet d’Aptitude aux Fonctions d’Animateur) : ce diplôme permet d’encadrer à titre non professionnel, de façon occasionnelle, des enfants et adolescents en accueils collectifs de mineurs.









	

Lycée Professionnel


Dès la classe de Première




	

Dispositif « Cordée de la Réussite » : il vise à favoriser l’accès à l’enseignement supérieur de jeunes, quel que soit leur milieu socio-culturel, en leur donnant les clés pour s’engager avec succès dans les filières d’excellence. Hors temps scolaires, souvent mis en place durant les vacances scolaires.


http://www.cordeesdelareussite.fr/









	

Fin Terminale




	

Baccalauréat GT : souvent appelé bac, c’est un diplôme national récompensant la fin des études (je dirais plutôt qu’il s’agit d’une clé qui permet d’accéder aux études supérieures). Préciser l’année d’obtention (session 201X) et non pas l’année scolaire 20XX/20XX.


Baccalauréat Professionnel : souvent abrégé Bac Pro, c’est une des trois filières du baccalauréat. Cette formation prépare les candidats à entrer dans la vie active ou à poursuivre des études supérieures (généralement courtes BTS, DUT). Préciser l’année d’obtention (session 201X) et non pas l’année scolaire 20XX/20XX.
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