Les clés d'un bon

urriculum

|l suffit d’'une dizaine de
secondes pour juger d'un c.v.
et faire un premier tri, d’ol

vitae

e curriculum vitae n’est ni plus ni

moins qu'un outil de vente, une

carte d’affaire qui fait la promo-
tion de votre candidature. Le c.v. ne pro-
cure pas d’emploi, mais il vise a obtenir
une entrevue, qui, elle, peut conduire a
un poste. Le c.v. doit donc susciter I'inté-
rét du lecteur au point que ce dernier
n’aura d’autre choix que de vous ren-
contrer pour en savoir plus.

«Quand je recois un c.v, j'estime que
le candidat me présente le meilleur de
lui-méme. Si le papier est mal imprimé,
froissé, plié, qu’en sera-t-il lorsque le
candidat sera a I'’emploi de I’entreprise
et qu'il n’aura plus a se vendre ?», s’in-
terroge Dany Lebel, associé de la firme
de recrutement Ellefsen LeBel. Comme
le dit ’expression populaire, on n’a
qu’une chance de faire sa premiére im-
pression. Concretement, ca veut dire
une enveloppe grand format, du papier
8 1/2 X 11 de bonne qualité, blanc ou de
couleur tres sobre comme le gris ou le
créme, et impression laser. Evitez les fio-
ritures et la page-titre qui n’ajoutent
rien. De facon générale, I'originalité a
outrance ne paie pas. Les dossiers de
présentation, de méme que les couver-

I'importance de viser juste.
Un faux pas... et votre c.v.
risque de se retrouver au panier.

PAR KRISTINE CHAINE

tures plastifiées, sont la plupart du
temps parfaitement inutiles; les recru-
teurs les retirent pour mieux manipuler
et photocopier le document. Optez
plutdt pour la simplicité, la clarté, la qua-
lité. «Nous recevons environ 30 000 c.v.
par année. Nous aimons pouvoir repérer
tres rapidement l'information dont nous
avons besoin», explique Michel Guay,
vice-président de la firme de recruteurs
St-Amour et associés.

CIBLER SES ENVOIS

L’idéal, c’est de personnaliser son c.v. en
fonction de chaque entreprise. Précisez,
au début du c.v,, le type de poste recher-
ché et le genre d’entreprise pour laquel-
le vous aimeriez travailler. Si vous devez
vous contenter d’un c.v. unique, il est
préférable d’apporter ces précisions
dans la lettre de présentation. Ne perdez
pas d’espace a écrire votre numéro
d’assurance sociale, état civil, date de
naissance ou état de santé. Adresse et
numéros de téléphone suffisent. Domi-
nique-Paul Léveillé, du Club de recher-
che d’emploi Montréal-Ouest, soutient
que les candidats qui indiquent deux
numéros de téléphone ont beaucoup
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plus de chances d’étre convoqués en en-
trevue. Toutefois, ne faites pas ’erreur
d’écrire celui de votre employeur actuel.
Les langues parlées et écrites, elles,
méritent d’étre mentionnées, mais €vi-
tez de les chiffrer en pourcentage. Tout
comme on s’abstient d’écrire «Bilin-
gue», si ce n’est pas le cas. Rappelez-
vous que la plupart des employeurs re-
courent a ’anglais, en cours d’entrevue,
histoire de vérifier vos dires. Quant aux
croyances religieuses et exigences salari-
ales, elles sont a proscrire. ['usage veut
que la formation scolaire précede les ex-
périences de travail. Mais tout est affaire
de jugement. Quel est votre principal
atout : formation scolaire ou expérience
de travail ? Le plus vendeur des deux
devrait venir en téte de liste. Ainsi, si le
lecteur ne parcourt pas votre c.v. jus-
qu’au bout, il saura au moins de quoi
vous étes capable. Le nom de l'institu-
tion d’enseignement, le diplome obtenu
et 'année suffisent.

VOS EXPERIENCES DE TRAVAIL

Les personnes consultées préferent voir
les expériences de travail énumérées par
ordre chronologique inversé : de la plus



récente a la plus ancienne. Pour chaque
emploi, spécifiez le nom de 'employeur,
le poste occupé et la durée. Si vous
n’avez rien a cacher et que vos périodes
d’emploi se succedent sans interruption,
précisez les mois et les années. Au con-
traire, 8’il y a des «trous» ou que vos pé-
riodes d’emploi sont tres breves, du
genre septembre 89 & février 90, il est
préférable d’omettre les mois en espé-
rant que le lecteur ne se posera pas trop
de questions. Un des grands principes a
suivre, c’est de donner une information
qui soit juste; ce qui n’oblige pas a tout
dire pour autant. Il s’agit d’évaluer si
cela vous avantage ou non. Une breve
description des taches suit pour chacun
des postes occupés mais surtout, des
principales réalisations, lesquelles de-
vraient étre chiffrées lorsque c’est possi-
ble. Par exemple : réduction des dépen-
ses de 15 %, gestion de budget de I'ordre
de 200 millions de dollars, vendeur de
I’année pour ’Est du Canada, etc.
C'est par ses réalisations qu’un pos-
tulant peut se démarquer. «Je suggere a
mes candidats de changer de coté de
pupitre pour un moment et de relire
leur c.v. En tant qu’employeur, qu’est-
ce qui serait susceptible de les convain-
cre ?», propose Georges Kouri, direc-
teur de la firme de recrutement Robert
Half de Montréal.

2, 50U 10 PAGES ?

Dites quelques mots, tout au plus, sur
vos loisirs. Les sports a haut risque, com-
me le deltaplane, vous permettront
peut-étre de sortir de la masse, mais ris-
quent aussi d’effrayer le directeur ou la
directrice des ressources humaines qui
va aussitot songer au plan d’assurance
collective. Jamais de photo ! Il n’est pas
dit que votre apparence plaira a tous.
Mais plus encore, les employeurs crai-
gnent de se faire accuser de discrimina-
tion fondée sur la race, I'age ou le sexe.
Les références n’ont pas leur place n’ont
plus. Imaginez que 30 employeurs télé-
phonent a la personne dont le nom ap-
parait dans votre c.v... La tendance ac-
tuelle est de concentrer toutes ces
informations en deux ou trois pages. Un
c.v. de huit ou dix pages dénote un
manque d’esprit de syntheése. Le c.v. est
un outil publicitaire, pas une autobiogra-
phie. Si vous mettez trop d’informations,
vous donnez des prétextes au lecteur

pour qu’il refuse votre can-
didature. Si vous en mettez juste
assez, le lecteur devra vous ren-
contrer pour en savoir plus», con-
seille Martial Prud’Homme,
président de Prud’Homme
Groupe Conseil. Un petit coup
de fil peut faire la différence.

A en croire les recruteurs,
rares sont les candidats qui se
donnent la peine de faire un suivi
téléphonique. «Certains em-
ployeurs attendent une ou deux
semaines apres avoir fait une
pré-sélection pour laisser le
temps aux postulants de se mani-
fester. A candidats égaux, ils
choisiront celui qui est le plus
intéressé», dit Georges Kouri.
Dany Lebel abonde dans le
méme sens. «Le suivi télépho-
nique démontre un niveau de
confiance en soi et du dyna-
misme.» Si le c.v. est un moyen
de solliciter une entrevue, ce
n’est pas la seule méthode. Les
personnes consultées sont d’avis
que le candidat qui se vend bien
au téléphone devrait tenter,
avant méme d’envoyer son c.v.,
de solliciter une entrevue. Si ¢a
ne fonctionne pas, il devrait
proposer d’aller porter son c.v. en
mains propres. Sinon, il ne lui
reste qu’a envoyer son c.v., sans
oublier le suivi téléphonique une
dizaine de jours plus tard.

Lorsqu’ils ont un poste a com-
bler, plusieurs employeurs pré-
ferent ne pas publier d’annonce
afin d’éviter de recevoir 600 c.v..
Ils commencent souvent par
consulter leur banque de candi-
dats. Voila pourquoi il est si im-
portant d’envoyer son c.v., méme
si aucun poste n’a été affiché
publiquement.

Tout c.v. doit étre accompagné d’une
lettre de présentation. Breve, elle fait le
lien avec P'offre d’emploi publi€, ou dans
le cas d’un envoi spontané, précise le
poste recherché. Elle sert également a
mettre en évidence deux ou trois élé-
ments-clé du c.v.. Tous les recruteurs
s’entendent sur un point : la lettre doit
étre personnalisée. A bannir les lettres
photocopiées en série, celles adressées a
«Monsieur, Madame» ou pire encore a
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«A qui de droit». «Une lettre imperson-
nelle, c’est pire que pas de lettre du tout,
estime Georges Kouri.

Est-ce une bonne idée d’écrire sa lettre
a la main ? Si vous possédez une main de
calligraphe, la rédiger a la main peut
ajouter au caractere personnel de I'envoi.
Dans le doute, mieux vaut s’abstenir. Car,
contrairement aux Européens, les recru-
teurs et employeurs d’ici ont encore peu
recours a la graphologie pour évaluer un
candidat. ]



