académie
Nancy-Metz

oo BT R Fiche d’animation pédagogique

S e n «CV/Lettre de motivation »
En
Niveau concerné : m 0 1% OTerminale
0 2" pro 3 1°° pro [l Terminale pro
Objectif général :

Valoriser et développer des actions d'information sur le théme de l'orientation et de
l'insertion dans le cadre du « Parcours de Découverte des Métiers et des Formations
(PDMF) » en collaboration avec des partenaires externes

Objectif opérationnel :

Apporter aux éleves des informations et une démarche a mettre en ceuvre pour réaliser et
utiliser des outils facilitant la recherche d’'un premier emploi, d'un stage, d'une entrée en
formation sélective ou d’'une évolution professionnelle ultérieure

Compétences travaillées

Domaine 1 : la maitrise de la langue francaise

Domaine 4: la maitrise des techniques usuelles de [linformation et de la
communication

ltems : s’approprier un environnement informatique de travail ; créer, produire, traiter,
exploiter des données ; s'informer, se documenter ; communiquer, échanger

Domaine 7: 'autonomie et l'initiative

ltem: étre acteur de son parcours de formation et d’'orientation - étre capable de
mobiliser ses ressources intellectuelles et physiques dans diverses situations -
faire preuve d'initiative

Documents supports/Outils :
CV Type adapté a des éleves de Bac Pro (voir annexe 1)
Lettre de motivation type adaptée a des éléves de bac pro (voir annexe 2)

Déroulement :

Sensibiliser les éléves a I'importance d’acquérir la méthodologie et la technique permettant
de pouvoir rédiger CV et Lettre de motivation selon ses besoins en tant qu’étudiant et salarié
Aborder les incontournables de la rédaction d’'un CV et d’'une lettre de motivation : objectifs,
fond, forme, présentation, adaptation selon la cible visée...

Travailler sur un cas réel anonymé

Rédiger un CV et une lettre de motivation durant les 2 heures et ensuite chez soi ou en salle
e-lorraine : ces documents seront ensuite présentés a des Conseillers P6le emploi et a des
responsables d’agence d’intérim pour observations et retour avec conseils d’amélioration et

de modifications a apporter

Evaluation :
Questionnaire participants et intervenants

Prolongement possible :

Proposition sera faite aux €léves intéressés de poursuivre cette sensibilisation au CV et a la
lettre de motivation en participant a des ateliers de mise en forme de ces deux outils d'aide a
la recherche d’emploi ou & I'entrée en formation sélective qui se dérouleront les mercredis
aprés-midi en mars/avril et mai 2011 au CIO de Longwy

Sites utiles :

http://www.platine.univ-lorraine.fr/etudiants/je-cherche-un-emploi/construire-son-curriculum-vitae/

http://www.platine.univ-lorraine.fr/etudiants/je-cherche-un-emploi/la-lettre-de-motivation/
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académie
Nancy-Metz

MINISTERE DF . Y DY
L'EDUCATION NATIONALE,

DE LA JEUNESSE
ET DE LA VIE ASSOCIATIV

MINISTERE DE
L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
ET DE LA RECHERCHE

En «CV/Lettre de motivation »
Niveau concerné : 0 2 m OTerminale
3 2" pro 0 1° pro & Terminale pro
Objectif général :

Valoriser et développer des actions d'information sur le theme de I'orientation et de l'insertion dans le
cadre du « Parcours de Découverte des Métiers et des Formations (PDMF) » en collaboration avec
des partenaires externes

Objectif opérationnel :

Apporter aux éléves des informations et une démarche a mettre en ceuvre pour réaliser et utiliser des
outils facilitant la recherche d'un premier emploi, d’'un stage, d’'une entrée en formation sélective ou
d’une évolution professionnelle ultérieure

Compétences travaillées

Domaine 1 : la maitrise de la langue frangaise

Domaine 4 : la maitrise des techniques usuelles de I'information et de la communication

Items : s'approprier un environnement informatique de travail ; créer, produire, traiter, exploiter des
données ; s'informer, se documenter ; communiquer, échanger

Domaine 7: 'autonomie et l'initiative

Item : étre acteur de son parcours de formation et d’orientation - étre capable de mobiliser ses
ressources intellectuelles et physiques dans diverses situations - faire preuve d’initiative

Documents supports/Outils :
CV Type adapté a des éléves de Bac Pro (voir annexe 1)
Lettre de motivation type adaptée a des éléves de bac pro (voir annexe 2)

Activités a mener
1°"® heure
e Prendre connaissance de CV type : appréciations et commentaires
e Rédiger son propre CV en réfléchissant aux éléments personnels importants a
y inclure en plus des renseignements plus conventionnels
e Participer au commentaire commun sur certains CV les plus avancés
e Corriger son propre CV selon les commentaires collectifs formulés

2°™ heure

e Prendre connaissance de la lettre de motivation type: appréciations et
commentaires

e Réfléchir aux éléments sécurisants et originaux qui pourraient attirer I'intérét
du recruteur : les noter, les hiérarchiser, les ordonner, les rédiger

e Commencer a mettre en forme la lettre de motivation

e Participer au commentaire commun sur certaines lettres de motivation les plus
abouties

e Corriger sa propre lettre de motivation selon les commentaires collectifs
formulés

Prolongement possible :

Participer a des ateliers de mise en forme de ces deux outils d’aide a la recherche
d’emploi ou al'entrée en formation sélective qui se déroulent les mercredis apres-midi en
mars/avril et mai 2011 au CIO de Longwy, sur la base du volontariat.
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Annexe 1

NOM ... Prénom :...........cccciiieiiiinnninnnn, PHOTO
AAIrESSE ..ooveieeeee e
Tl i
Situation de famille ........ccccoeevviiiiiiiiiieeeeen,
Date de naiSSancCe ...........ccoeeeeeevveeeeeevvneeenennn,
Mon objectif professionnel
FORMATION
Date Classe Etablissement Ville
20.. /20.. Bac Professionnel LP Mézieres Longwy
o Activités professionnelles mises en ceuvre
9
9
¢ Diplomes obtenus :
e =1 =1 <Y o [
D s €N i
STAGES
Date Poste de travail/taches effectuées Entreprise Ville

AUTRES EXPERIENCES

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
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Annexe 2

MARTIN Martin
22 Rue des Tulipes
54 400 LONGWY
Tél.: 0382240000
06 96 74 00 00
Email : martin.martin@free.fr

A l'attention de Monsieur le Directeur,
XXXX

6 Rue d’Alsace

54 400 LONGWY

A Longwy, le 2 février 2011,

Objet : candidature pour le poste de mécanicien-outilleur

Monsieur,

Titulaire d'un bac professionnel technicien-outilleur, je recherche activement
un emploi. Le poste a pourvoir au sein de votre entreprise étant en parfaite
adéquation avec mes objectifs de carriére, je me permets de vous proposer ma
candidature. Vous avez en effet régulierement des projets innovants basés sur

différents types de matériaux et cela me parait particulierement intéressant.

Organisé et rigoureux, je sais parfaitement m’intégrer au sein d'une équipe et
faire preuve d’autonomie. Mes stages m’ont permis de me familiariser avec les
techniques d’'usinage et d’assemblage ainsi qu’'avec les dernieres technologies de
pointe.

Mes capacités d’adaptation et mon aisance relationnelle me permettront
d’aider vos équipes et de répondre au mieux aux besoins des clients. Je souhaite
aujourd’hui entrer dans la vie active au sein d’'une entreprise qui saura me faire
confiance et me proposer un environnement de travail évolutif.

Je reste a votre disposition pour tout autre renseignement ou entretien, et vous prie
d’agréer, Monsieur, I'expression de mes respectueuses salutations.

Martin MARTIN
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