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Cette formation t'aidera à :

	0 Mieux te connaître

	0 Connaître le marché du travail et les attentes  
des employeurs

	0 Faire ton CV et te préparer pour tes entrevues

	0 Comprendre un talon de paie

	0 Connaître les règles en santé et sécurité au travail

	0 Connaître tes droits et responsabilités  
en tant qu'employé

MISE EN CONTEXTE
OBJECTIF DE LA FORMATION ET APPRENTISSAGES VISÉS1
objectif

	0 T’outiller pour te 
permettre d’acquérir 
une meilleure 
connaissance du 
monde de l’emploi  
et faciliter ton 
intégration dans  
ton premier milieu  
de travail.

Bien se connaître est 
un élément primordial à 
une recherche d’emploi 
efficace de même 
qu’à toute démarche 
d’orientation scolaire et 
professionnelle.

MIEUX TE CONNAÎTRE 
POUR MIEUX CHOISIR UN EMPLOI À TA MESURE2

La connaissance de soi est une dimension personnelle  
qu’il est essentiel d’explorer et de questionner pour faciliter 
sa démarche d’orientation et d’insertion professionnelle.  
Pour choisir ton métier, tu dois avoir quelques idées sur  
le genre de vie auquel tu aspires. Ce choix doit correspondre  
à tes goûts, tes traits de personnalité, tes intérêts, tes 
valeurs, tes aptitudes, tes forces et tes limites, tes besoins,  
tes attentes, etc. 

Un manque de connaissance de ces aspects personnels 
peut restreindre considérablement l’éventail de tes choix 
professionnels. 

Pour mieux te connaître, il faut être en mesure de nommer 
des qualités personnelles qui te décrivent bien ! 

4
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Coche tout ce  
qui t'intéresse.

Tes intérêtsTes intérêts

Un intérêt est une 
attirance, un penchant, 
une préférence, un 
goût marqué pour un 
type d’activité. Tu peux 
sélectionner des intérêts 
qui te ressemblent ou  
tu peux t’en inspirer. 

Document adapté de Démarche 
approfondie, Counseling de carrière 
groupal, de Réginald Savard, 2007, 
activité 11 p. 28 à 31

2.1. TRACE TON PORTRAIT

	■ Accomplir des tâches variées 
	■ Administration 
	■ Aider les gens 
	■ Agriculture 
	■ Animaux 
	■ Animer un groupe 
	■ Apprendre de 

nouvelles choses 
	■ Argent 
	■ Arts 
	■ Automobile 
	■ Avoir des contacts humains 
	■ Avoir des responsabilités 
	■ Bénévolat 
	■ Biologie 
	■ Bricolage 
	■ Chimie 
	■ Cinéma 
	■ Conduire des machines 
	■ Construire 
	■ Convaincre et 

influencer les gens 
	■ Créer des objets 
	■ Cuisine 
	■ Démonter, remonter et 

réparer des objets 
	■ Dessin 
	■ Diriger 
	■ Divertir les gens 
	■ Droit 
	■ Échanger des idées 
	■ Écologie 
	■ Économie 
	■ Écouter 
	■ Écrire 
	■ Éducation physique 
	■ Électricité 
	■ Électronique 
	■ Enseignement 
	■ Esthétique 
	■ Établir des priorités 
	■ Être informé sur 

plusieurs sujets 
	■ Expliquer aux autres 
	■ Expression et 

communication orales 
	■ Faire un travail intellectuel 
	■ Faire de la recherche 

	■ Faire de l’animation 
	■ Faire des décors 
	■ Faire des présentations 

devant un public 
	■ Faire des plans 
	■ Faire du classement 
	■ Faire fonctionner 

des machines 
	■ Faire un travail créatif 
	■ Faune 
	■ Flore 
	■ Géographie 
	■ Histoire 
	■ Informatique 
	■ Intervenir en situation de crise 
	■ Inventer des choses 
	■ Langues 
	■ Lecture 
	■ Manipuler des appareils 
	■ Manipuler des outils 
	■ Mécanique 
	■ Milieu hospitalier 
	■ Mode 
	■ Musique 
	■ Nature 
	■ Observer des détails 
	■ Organiser 
	■ Photographie 
	■ Plein air 
	■ Politique 
	■ Pratiquer un sport 
	■ Prendre des risques 
	■ Psychologie 
	■ Réconforter 
	■ Résoudre des conflits 
	■ Routine 
	■ Sciences 
	■ Théâtre 
	■ Travailler physiquement 

ou manuellement 
	■ Vendre 
	■ Voyager

	■ Autres : 

	■

	■
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tes aptitudestes aptitudes

	■ Aider les autres 
	■ �Animer un groupe 
	■ Apprendre 
	■ Avoir du jugement 
	■ Avoir confiance en soi 
	■ Bricoler 
	■ Bonne forme physique 
	■ Comprendre le 

fonctionnement des objets 
	■ Communiquer sans difficulté 
	■ Construire 
	■ Convaincre et persuader  

les gens 
	■ Coordonner des activités 
	■ Créer des choses 
	■ Cuisiner 
	■ Danser 
	■ Décorer une pièce dans  

une maison 
	■ Déléguer les tâches 
	■ Dessiner 
	■ Dextérité manuelle 
	■ Divertir les gens 
	■ Effectuer des travaux 

extérieurs 
	■ Encourager une équipe 
	■ Enseigner 
	■ Entrer en contact 

avec les gens 
	■ �Établir des priorités 
	■ Estimer des coûts 
	■ �Être à l’écoute des autres 
	■ Exprimer des idées 
	■ Faire de la mécanique 
	■ �Faire de la comptabilité 
	■ Faire de la recherche 
	■ Faire du sport 
	■ �Faire du théâtre 
	■ Faire face aux imprévus 
	■ �Faire fonctionner 

un ordinateur 
	■ �Gérer les conflits 
	■ Gérer une équipe 
	■ �Intervenir en situation 

d’urgence 
	■ �Les langues 

	■ �Jouer d’un instrument  
de musique 

	■ Les mathématiques 
	■ Les sciences 
	■ �L’histoire 
	■ �Lire des plans 
	■ M’adapter à de 

nouvelles situations 
	■ La minutie, le sens du détail
	■ Mener plusieurs tâches  

de front 
	■ M’exprimer verbalement 
	■ Motiver les autres 
	■ Négocier 
	■ Obtenir la confiance 

des autres 
	■ Ordonné, méthodique 
	■ �Organiser mon temps 

efficacement 
	■ Organiser un événement 
	■ Ouvert aux nouvelles idées 
	■ Parler à toutes sortes de gens 
	■ Partager mes idées 
	■ Photographier 
	■ �Planifier les étapes  

d’un projet 
	■ Prendre des décisions 
	■ Prendre des initiatives 
	■ Prendre soin des animaux 
	■ Prendre soin des gens 
	■ Réagir rapidement 
	■ �Recueillir des idées,  

des informations 
	■ Rédiger un texte 
	■ Remarquer les détails 
	■ Réparer les choses 
	■ Respecter les délais 
	■ Résoudre des problèmes 
	■ �Sens de l’esthétisme 
	■ Sens des responsabilités 
	■ �Travailler sous pression 
	■ �Vendre

	■ Autres :

	■

	■

Une aptitude est un 
talent personnel, une 
capacité à faire quelque 
chose avec facilité.  
Ce que tu peux 
développer facilement, 
ton potentiel. 

Document adapté de Démarche 
approfondie, Counseling de carrière 
groupal, de Réginald Savard, 2007, 
activité 11 p. 28 à 31

Identifie tes forces à partir de cette liste d'aptitudes.



7

G
U

ID
E

 D
U

 P
A

R
T

IC
IP

A
N

T

	■ Avoir des responsabilités 
ou un poste important

	■ Avoir un revenu élevé

	■ Bien paraître physiquement

	■ Avoir une vie de famille

	■ Travailler de manière 
plus autonome

	■ Être planifié et organisé 
dans mon travail

	■ Faire un travail qui 
demande de relever des 
défis, d’être en compétition

	■ Travailler en équipe 

	■ User de ma créativité 
de mon imagination

	■ Prendre soin des autres 

	■ Savoir ce que l’on attend 
de moi au travail

	■ Avoir des tâches claires

	■ Effectuer des tâches qui 
font appel à l'intellect

	■ Voir le résultat  
de ce que je fais

	■ Pouvoir influencer  
et diriger les autres

	■ Pouvoir avoir mon 
entreprise

	■ La justice et la paix

	■ L'ouverture d’esprit

	■ Avoir des échanges 
avec les autres

	■ Faire un travail  
de jour surtout

	■ Être indépendant

	■ Avoir un confort matériel

	■ Faire des études

	■ Être admiré, respecté

	■ Faire un travail en harmonie 
avec l’environnement

	■ Avoir des tâches variées

	■ Faire des choses qui 
comportent des risques

	■ Être impliqué 
physiquement dans 
mon travail

	■ Savoir que les efforts 
que je fais ne passeront 
pas sous silence

	■ La tranquillité d'esprit, 
la sérénité

	■ Être en bonne 
santé physique

	■ Avoir un horaire de 
travail stable

	■ Être planifié et organisé 
dans mon travail

	■ Avoir du temps pour soi

	■ Prendre le temps de 
bien faire les choses

	■ Avoir une sécurité d’emploi

	■ Les enfants

	■ Autres :

	■

	■

Une valeur c’est ce que 
tu crois important, ce 
sont les règles que tu 
te donnes, ce sont les 
grands principes de ta 
vie. Les valeurs sont le 
noyau de ton système 
de croyances, elles 
influencent chaque 
décision que tu prends.

Document adapté de Démarche 
approfondie, Counseling de carrière 
groupal, de Réginald Savard, 2007, 
activité 11 p. 28 à 31

Détermine les valeurs qui sont essentielles pour toi  
et les exigences que tu as face au marché du travail. 
N’hésite pas à en ajouter au besoin.

Tes valeursTes valeurs
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Les traits de 
personnalité sont 
des caractéristiques 
personnelles qui 
permettent de nous 
décrire et de nous faire 
reconnaître auprès 
des autres. C’est un 
qualificatif, une qualité, 
un défaut qui peut se 
résumer en un seul mot 
ou en une très courte 
expression.

Document adapté de Démarche 
approfondie, Counseling de carrière 
groupal, de Réginald Savard, 2007, 
activité 11 p. 28 à 31

Tes traits de personnalitéTes traits de personnalité

	■ AMBITIEUX : possède un ardent désir de réussir et d’atteindre  
ses objectifs (souvent liés à l’atteinte d’un statut social particulier).

	■ AUDACIEUX : prend des risques en s’écartant des règles et 
aime sortir des sentiers battus, faire de nouvelles expériences.

	■ CRITIQUE : pose facilement un jugement d’appréciation 
tout en étant capable de présenter les aspects positifs et 
négatifs de l’objet, de la situation dont il est question.

	■ DIPLOMATE : possède du tact et est habile lors de la 
résolution de problème dans les relations interpersonnelles 
tendues ou dans des négociations difficiles.

	■ DISCRET : demeure en retrait, sans se faire remarquer, évite  
d’attirer l’attention et ne cherche pas à intervenir dans les  
affaires des autres.

	■ ÉMOTIF : démontre facilement ses émotions, est sensible à 
celles des autres et tient compte de l’impact de ses décisions 
sur son bien-être et celui des autres (contraire de rationnel).

	■ ENDURANT PHYSIQUEMENT : possède une résistance  
physique supérieure à la majorité des personnes de son  
groupe d’âge.

	■ FLEXIBLE : souple dans ses décisions, s’adapte facilement.

	■ INTUITIF : est sensible à son environnement (personnes, 
lieux, contextes, etc.) et utilise souvent ses impressions, 
ses « feelings » pour prendre une décision.

	■ LEADER : exerce une influence sur ses pairs ou dans un groupe 
souvent sans même se rendre compte de l’impact de sa 
personnalité sur les autres (peut avoir une influence positive,  
mais aussi négative dans un groupe).

	■ OBJECTIF/RATIONNEL : utilise son intelligence, son analyse,  
sa logique pour prendre une décision (les émotions ne sont  
pas considérées).

	■ OPTIMISTE : prend les choses du bon côté et a tendance  
à voir les aspects positifs d’une personne, d’un événement, 
ou autre. Est confiant en la vie en général.

	■ PERSÉVÉRANT : maintient ses efforts vers l’atteinte de 
son objectif, et ce, malgré les difficultés rencontrées.

	■ PERSPICACE : possède une perception juste des événements  
et est capable de voir ce que la majorité des gens ne perçoit pas.

	■ RAISONNABLE : agit selon le bon sens et la mesure, sans  
faire d’excès, car il réfléchit aux conséquences de la portée  
de ses décisions.

	■ RIGOUREUX : prend des décisions ou exécute une tâche  
selon des méthodes précises qui visent à éviter les erreurs  
ou les oublis.

	■ Autres : 

	■

	■

Voici une liste pour t'aider à reconnaitre les traits  
qui te représentent le mieux. 
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2.2. TYPES DE PERSONNALITÉ HOLLAND (RIASEC)

Découvre ton type de 
personnalité ! Ça t'aidera 
à choisir des emplois 
et une carrière qui te 
ressemblent.

Réaliste (R) 
qui aime manipuler des 
appareils et se tient à l’affût 
de toute technologie pour 
transformer la matière.

Artistique (A) 
qui aime créer et refaire  
le monde à sa manière.

Entreprenant (E) 
qui veut persuader, 
convaincre les autres  
et diriger.

Investigateur (I) 
pour qui apprendre, 
découvrir et chercher 
est la raison d’être.

Social (S) 
qui veut aider les gens, les 
informer ou leur enseigner.

Conventionnel (C) 
qui a le souci de l’efficacité, 
de l’exactitude et de 
l’organisation matérielle  
de son environnement.

Voici les six types de personnalité* qui correspondent  
à six environnements professionnels. 

Ton appartenance à l’un ou l’autre des six types serait 
déterminée par tes habiletés, par certains traits de 
personnalité et par tes intérêts. 

*Cette classification a été définie par J.L. Holland.
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Section 1
	■ J’aime travailler avec 

mes mains pour 
fabriquer des objets.

	■ J’aime faire du sport et 
des activités physiques.

	■ J’aime le plein air 
et la nature.

	■ Je suis réaliste et pratique.
	■ Je suis aventureux 

et courageux.
	■ Je travaille avec précision.
	■ Je possède de bonnes 

habiletés manuelles.
	■ J’aime utiliser des outils.

Total section 1 

Section 2
	■ J’aime faire des 

recherches sur Internet 
et dans les livres.

	■ J’aime les mathématiques, 
les sciences et 
l’informatique.

	■ J’aime les livres et 
les reportages qui 
m’apprennent des choses.

	■ J’aime réfléchir.
	■ Je suis studieux.
	■ Je suis sceptique  

et porté à douter.
	■ Je suis logique et je 

cherche à comprendre 
comment les choses 
fonctionnent.

	■ Je suis curieux.

Total section 2 

Chaque personne a un 
type de personnalité 
dominant (celui 
qui te ressemble le 
plus) et deux types 
de personnalité 
secondaires (autres 
facettes qui complètent 
ton portait).

C'est la combinaison 
des trois types qui 
te guideront vers les 
professions idéales 
pour toi.

Choisis les affirmations qui te ressemblent.  
Ensuite, additionne le nombre de cases cochées  
pour chaque section.

Exercice - Types de personnalité Holland (RIASEC)

Section 3
	■ J’aime le cinéma, les 

spectacles et le théâtre.
	■ J’aime les arts, le dessin 

et ce qui est beau.
	■ Je suis créatif et 

imaginatif.
	■ J’ai un bon sens 

de l’esthétique.
	■ Je sais agencer les 

couleurs et les formes.
	■ J’aime divertir les gens.
	■ J’ai une facilité pour lire 

des plans et des cartes 
en trois dimensions.

	■ J’aime décorer.

Total section 3 

Section 4
	■ J’aime aider et prendre 

soin des autres.
	■ J’aime être entouré d’amis.
	■ J’ai de la facilité à me 

faire de nouveaux amis.
	■ Je sais écouter mes amis 

et les comprendre.
	■ Je suis généreux, 

serviable et dévoué.
	■ Je souhaite le bien-être 

de tout le monde.
	■ J’ai une grande facilité 

à communiquer.
	■ J’aime participer 

à des fêtes.

Total section 4 

***Ce petit questionnaire se veut 
un outil de réflexion qui a pour but 
de t’aider à mieux te connaître***
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Choisis les affirmations qui te ressemblent.  
Ensuite, additionne le nombre de cases cochées  
pour chaque section.

Section 5
	■ J’aime organiser 

des activités.
	■ J’aime persuader et 

convaincre les autres.
	■ J’aime être le chef 

dans un groupe.
	■ J’aime la compétition.
	■ Je suis dynamique 

et énergique.
	■ Je sais mener à terme 

des projets et je 
suis persévérant.

	■ Je suis sûr de moi-même.
	■ Je suis optimiste.

Total section 5 

Section 6
	■ J’aime classer et 

ranger mes choses.
	■ J’aime avoir des 

consignes claires.
	■ J’aime l’ordre et 

la propreté.
	■ Je suis minutieux 

et méthodique.
	■ Je suis discret  

et discipliné.
	■ Je travaille avec 

exactitude.
	■ Je possède des bonnes 

habiletés pour taper 
mes documents sur 
informatique et je suis 
rapide sur la calculatrice.

	■ J’aime suivre les 
règles d’un jeu et bien 
comprendre les consignes.

Total section 6 
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Section A
	■ Patiente
	■ Minutieuse
	■ Endurante physiquement
	■ Naturelle
	■ Franche
	■ Pratique
	■ Concrète
	■ Directe

Total section A 

Section B
	■ Curieuse
	■ Calme, réservée
	■ Persévérante
	■ Logique
	■ Objective, rationnelle
	■ Rigoureuse
	■ Intellectuelle

Total section B 

Je suis une personne :Je suis une personne :

Section C
	■ Spontanée
	■ Expressive
	■ Imaginative
	■ Émotive
	■ Indépendante
	■ Originale
	■ Intuitive
	■ Passionnée

Total section C 

Section D
	■ Attentive aux autres
	■ Collaboratrice
	■ Dévouée
	■ Sensible
	■ Sympathique
	■ Perspicace
	■ Communicative
	■ Encourageante

Total section D 

Choisis les qualités qui te décrivent le mieux. Ensuite, additionne le nombre de cases 
cochées pour chaque section.

Section E
	■ Persuasive
	■ Énergique, active
	■ Leader
	■ Optimiste
	■ Audacieuse
	■ Sûre d’elle-même
	■ Ambitieuse
	■ Déterminée

Total section E 

Section F
	■ Loyale, digne de confiance
	■ Organisée, méthodique
	■ Efficace, ordonnée
	■ Respectueuse de l’autorité
	■ Perfectionniste
	■ Consciencieuse
	■ Ponctuelle
	■ Discrète

Total section F 
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Section B
	■ Curieuse
	■ Calme, réservée
	■ Persévérante
	■ Logique
	■ Objective, rationnelle
	■ Rigoureuse
	■ Intellectuelle

Total section B 

Section D
	■ Attentive aux autres
	■ Collaboratrice
	■ Dévouée
	■ Sensible
	■ Sympathique
	■ Perspicace
	■ Communicative
	■ Encourageante

Total section D 

Inscris le total de chaque section dans le tableau suivant et additionne tes résultats  
par colonne (Ex. Section 1 + Section A).

Section F
	■ Loyale, digne de confiance
	■ Organisée, méthodique
	■ Efficace, ordonnée
	■ Respectueuse de l’autorité
	■ Perfectionniste
	■ Consciencieuse
	■ Ponctuelle
	■ Discrète

Total section F 

R I A S E C

Section 1 Section 2 Section 3 Section 4 Section 5 Section 6

Section A Section B Section C Section D Section E Section F

Total R : Total I : Total A  : Total S : Total E  : Total C :

Écris en ordre décroissant les trois lettres (RIASEC) de tes résultats les plus élevés  :

Les 3 lettres obtenues représentent  
ton profil personnel. Ex. : SAC 
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Description de chacun des types de personnalité RIASEC

Lis la description des 3 types de personnalité qui  
te représentent selon l'exercice que tu viens de faire.

Souligne les affirmations qui te ressemblent le plus. 

Peux-tu trouver des situations concrètes  
qui confirment tes réponses ?

Réaliste (R) 

Investigateur (I) 

 

Artistique (A)

Il faut toutefois être 
prudent avec ce code,  
car il risque de changer 
tout au long de ta vie,  
tout comme tes intérêts !

	0 Je suis pratique, naturel et franc.

	0 J’aime le travail concret.

	0 J’aime le plein air et la nature.

	0 J’aime dépenser de l’énergie.

	0 On dit de moi que j’ai une bonne endurance physique  
et que je suis bon manuellement.

	0 Je suis timide et réservé.

	0 Je préfère le contact avec la nature et les animaux.

	0 Il m’arrive d’avoir de la difficulté à m’exprimer.

	0 Je suis quelqu’un qui veut être informé de ce qui se passe.
	0 Je suis curieux et critique.
	0 J’adore les études, d’ailleurs je veux toujours en savoir plus.
	0 Moi et les mathématiques, nous sommes de bons amis.
	0 On dit de moi que je suis très bon pour résoudre des  

problèmes et analyser une situation.
	0 J’aime être en contact avec les autres, mais j’aime aussi 

être seul.

	0 On me reconnaît parfois à mon habillement ou à la couleur 
de mes cheveux, il m’arrive d’aimer ce qui est “flyé”.

	0 J’ai besoin de liberté, j’aime créer et j’ai beaucoup  
d’imagination.

	0 J’aime m’exprimer soit par la parole ou encore par les arts  
ou l’écriture.

	0 Mes amis disent parfois que je ne suis pas bien organisé,  
car mes choses ne sont pas bien rangées, mais je me  
retrouve toujours… ou presque !

* Activité inspirée du document « Découvrir et apprécier sa valeur », Louise Gravelle et Linda Mastrovito
* Adaptation CS de la Capitale par CSDM, CSMB et CSPI. Un défi à ta mesure. Cahier de l’élève. 2011
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Social (S)

 
Entreprenant (E)

 
Conventionnel (C)

	0 Je suis attentif aux autres.
	0 J’écoute beaucoup et mes amis viennent souvent me voir 

pour me raconter des choses qui leur arrivent.
	0 J’ai de la facilité à parler et je connais beaucoup de 

monde.
	0 Le travail d’équipe ne me fait pas peur.
	0 Je peux aussi travailler seul.

	0 J’aime prendre des risques et des initiatives.
	0 La vie est belle, il faut en profiter.
	0 J’aime organiser des fêtes, des comités, et j’aime diriger.
	0 J’ai toujours beaucoup d’énergie.
	0 Mes amis me disent que je suis très convaincant !

	0 Je suis organisé et j’ai une bonne mémoire des détails.
	0 Je laisse peu de place à l’improvisation.
	0 Je suis une personne fiable, on peut donc me faire 

confiance.
	0 Je préfère me concentrer sur une chose à la fois plutôt 

que d’entreprendre plusieurs choses en même temps.
	0 J’ai comme principe de terminer ce que j’entreprends.
	0 On dit de moi que je suis un bon collaborateur.

Notes :
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Domaines professionnelsDomaines professionnels

Les métiers sont 
souvent classés 
par secteurs ou par 
domaines incluant 
les métiers connexes 
ou apparentés qui 
partagent certaines 
caractéristiques.

Par exemple, le domaine 
de la santé regroupe 
une multitude de 
métiers qui gravitent 
autour des soins aux 
personnes ou aux 
animaux.

Choisis les secteurs d'emplois qui t'intéressent  
pour ta recherche d'emploi.

	■ Administration (assurances, comptabilité, économie, 
finance, gestion, marketing, ressources humaines, etc.).

	■ Agroalimentaire (agronomie, aménagement paysager, 
machinerie et équipement agricole, production animale et 
végétale, recherche et conception, transformation, etc.).

	■ Arts (spectacle, graphisme, mode, muséologie, 
musique, cinéma, arts visuels, etc.).

	■ Bâtiments et travaux publics (conception, 
entretien, construction, aménagement urbain 
infrastructures, services publics, etc.).

	■ Commerce (immobilier, international, gestion de 
commerces, coiffure, esthétique, vente, etc.).

	■ Électrotechnique et télécommunications

	■ Environnement et ressources naturelles (aménagement 
du territoire, protection de l’environnement, 
exploration et exploitation du territoire, etc.).

	■ Fabrication et transformation (contrôle qualité et sécurité 
au travail, entretien de l’équipement, fabrication et conception 
de meubles, de véhicules, de textile, de matériaux, etc.).

	■ Forces armées canadiennes

	■ Génie et sciences pures (ingénierie, mathématiques,  
recherche, etc.).

	■ Hôtellerie, restauration et tourisme (gestion d’évènements, 
d’hôtels, de restaurants, organisation de voyages, etc.).

	■ Informatique et multimédias

	■ Lettres et communication (relations publiques, 
médias, langues, littérature, publicité, etc.).

	■ Politique, justice et sécurité

	■ Santé humaine et animale (soins de santé, 
recherche, services paramédicaux, etc.).

	■ Sciences humaines, sociales et de 
l’éducation (enseignement, relation d’aide, 
aide humanitaire, sciences sociales, etc.).

	■ Sports, loisirs et divertissements

	■ Transport et entretien d’équipement motorisé 
(aérien, ferroviaire, maritime, routier).
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Tiré de Repères, le site officiel de l’information scolaire et professionnelle. 
Exploration par Domaines professionnels. www.reperes.qc.ca

Secteur d’intérêt 1 : Secteur d’intérêt 2 : Secteur d’intérêt 3 :

Exemples de métiers : Exemples de métiers : Exemples de métiers :

Nomme 3 secteurs que tu retiens et indique des exemples de métiers :
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2.3. BILAN DE MON PROFIL PERSONNEL

Aptitudes
1.	

2.	

3.	

4.	

5.	

QUalités
1.	

2.	

3.	

4.	

5.	

Types riasec

		       

Mon profil personnel
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intérêts
1.	

2.	

3.	

4.	

5.	

Valeurs
1.	

2.	

3.	

4.	

5.	

Pistes d'orientation
Idées de métiers ou domaines d'intérêt

1.	

2.	

3.	

4.	
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3.1. STRATÉGIES

Pour que mes études restent « LA PRIORITÉ ».

	0	 Me présenter à l’école à tous mes cours  
(30 heures / semaine).

	0	 M’accorder du temps à la maison pour le travail scolaire.

	0	 M’assurer que mon emploi à temps partiel demeure  
à temps partiel.

	0	 Planifier mon horaire à long terme (fin d’étape, examens, 
vacances de Noël).

	0	 Apprendre à dire « non » à mon employeur quand j’ai 
besoin d’étudier.

	0	 Utiliser mon agenda pour organiser mon temps.  
Pour que mon travail soit un plus.

	0	 Diminuer mes heures et changer mes périodes de travail.

	0	 Informer mon employeur de mon horaire d’école.

	0	 Être réaliste dans les disponibilités que j’offre à mon 
employeur.

	0	 Considérer le temps de transport dans mon horaire. Pour 
favoriser le sommeil et maximiser mes apprentissages.

	0	 Me coucher et me lever tôt pour être fonctionnel à 100 %.

	0	 Dormir le nombre d’heures suffisant pour ma bonne 
forme.

	0	 Me réserver la fin de semaine pour faire la fête.

	0	 Avoir quelques loisirs qui sont importants pour ma santé 
physique et mentale.

	0	 Me détendre et m’amuser quelques heures par jour en 
faisant mes activités, engagements ou sports préférés.

	0	 Me livrer à des loisirs que j’aime vraiment et qui me font 
du bien.
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OUTIL complémentaire d'aide à la réflexion et à l'intervention

1- 	 Portrait de ta situation

Loisirs, 
sport, amis, 

famille
Transport Temps  

en classe
Études  

et travaux
Travail 

rémunéré

Repas 
et soins 

personnels
Sommeil  TOTAL 

SEMAINE

heures heures heures heures heures heures heures heures

2- 	 Est-ce que ce portrait du temps correspond à tes priorités ?

	■ 4- Tout à fait  
     d’accord

	■ 3- D’accord 
     

	■ 2- Faiblement 
     d’accord

	■ 1- Pas du tout  
    d’accord

3- 	 Pour ces différents aspects de ta vie, comment évalues-tu ta situation actuellement ? 

Fatigue

Manque de temps

Motivation

Épuisement

Vie scolaire

Vie personnelle

Vie professionnelle

Relations 
personnelles

3.2. OUTIL DE PRISE DE CONSCIENCE

Situation problématique Situation idéale

Situation problématique Situation idéale

Situation problématique Situation idéale

Situation problématique Situation idéale

Situation problématique Situation idéale

Situation problématique Situation idéale

Situation problématique Situation idéale

Situation problématique Situation idéale

1 2 3 4
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3.3. 	AUTOÉVALUATION EN CONCILIATION 
		  ÉTUDES-TRAVAIL

	■ Revoir mon emploi du temps (planifier mon horaire à long terme).

	■ Diminuer mes heures de travail en période de stress.

	■ Être réaliste dans les disponibilités que j’offre à mon 
employeur, aux membres de ma famille, etc.

	■ Dormir un nombre d’heures suffisant pour ma bonne forme.

	■ Me réserver du temps la fin de semaine pour me faire plaisir.

	■ Me présenter à l’école toute la journée.

	■ M’assurer que mon emploi à temps partiel 
demeure à temps partiel.

	■ Utiliser les ressources scolaires (conseiller d’orientation,  
travailleur social, enseignant).

OUI NON PAS 
CERTAIN

1.	 Je sais pourquoi je veux travailler.

2.	 Je suis capable de nommer 2 choses positives dans le 
fait d’aller à l’école et de travailler en même temps.

3.	 Je suis capable de nommer 2 choses auxquelles je dois 
faire attention si je vais à l’école et que je travaille en 
même temps.

4.	 En général, je suis satisfait de mes résultats scolaires.

5.	 Je connais mes disponibilités pour travailler.

6.	 Je connais les possibilités d’emploi pour étudiants.

7.	 Je dors bien et je suis capable de me reposer quand 
j’en ai besoin.

8.	 Je trouve que j’ai une vie équilibrée.

9.	 Je sais gérer mon budget.

10.	 J’ai accès à un moyen de transport régulier et fiable.

11.	 Je suis capable de respecter mes échéanciers scolaires 
(devoirs, remises de travaux, études pour les examens).

12.	 Mes études sont prioritaires et je sais pourquoi je vais  
à l’école.

13.	 Je crois que je suis capable (ou que je serai capable)  
de bien concilier mes études et mon travail.

14.	Je suis une personne très impliquée  
(sports, bénévolat, loisirs).

15.	 J’ai souvent l’impression que je manque de temps 
pour faire tout ce que j’ai à faire.

Quelles solutions 
pourrais-tu envisager 
afin d’assurer le succès 
de ta conciliation 		
études-travail ?
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3.5. 	OUTIL DE PLANIFICATION ET DE GESTION DU TEMPS
		  (mon horaire personnel)

Surligne les plages horaires (avec les couleurs associées dans le tableau en bas)  
en fonction de ton horaire dans une semaine habituelle. Quelles plages horaires  
peux-tu libérer pour travailler ?

Plage 
horaire Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

6 h

7 h

8 h

9 h

10 h

11 h

12 h

13 h

14 h

15 h

16 h

17 h

18 h

19 h

20 h

21 h

22 h

23 h

Minuit  
à 6 h

Vie professionnelle Vie personnelle Vie relationnelle Vie scolaire

T Travail h S Sommeil h F Famille h É École h

B Bénévolat h L Loisirs h A Amis h D Devoirs h

Sp Sport h C Couple h

R Repas h

O Obligations h  Référence : jeconcilie.com
Référence : Outils-diagnostic jeconcilie.com 

guide d'accompagnement



Tu fais peut-être partie des gens actifs sur les réseaux sociaux.  
Tu peux t'exprimer et publier librement, mais sais-tu comment bien  
le faire ? Tes actions en ligne peuvent avoir des répercussions sur  
ta recherche d'emploi. Voyons ensemble comment.

MON IMAGE
SUR LES RÉSEAUX SOCIAUX4

4.1. VRAI OU FAUX

1.	 Les médias sociaux peuvent te faire remarquer tant positivement  
que négativement.

VRAI          ou          FAUX

2.	 Les recruteurs ne perdent pas leur temps à consulter ton profil Facebook,  
Instagram, etc.

VRAI          ou          FAUX

3.	 Un employeur peut se servir des réseaux sociaux pour écarter un candidat  
de son processus de sélection.  

VRAI          ou          FAUX

4.	 Les employeurs n’utilisent pas les médias sociaux pour attirer des candidats, 
annoncer des emplois ou vérifier la qualité des candidatures. 

VRAI          ou          FAUX
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	0 Assure-toi que ce que tu publies dans l'univers virtuel 
correspond à ce que tu es dans le monde réel. 

	0 Vérifie si tes publications sont accessibles à tes amis  
ou au grand public.

	0 N’oublie pas qu’en ligne, rien n’est invisible pour ceux qui 
cherchent bien. Dans le doute, supprime un élément ou 
évite de le publier, tout simplement.

	0 Les plateformes que tu peux utiliser n’ont pas forcément 
toutes les mêmes politiques de confidentialité. Sois aussi 
avisé que ces politiques peuvent changer avec le temps.

	0 Savais-tu que des mises à jour peuvent modifier tes 
paramètres de confidentialité, et ce, sans que tu en sois 
clairement avisé ?

	0 Avant de postuler pour un emploi, retourne vérifier  
que les contenus réservés à ton cercle privé (famille  
et amis) le sont toujours.

4.2. 	LES POUR ET LES CONTRE DES RÉSEAUX SOCIAUX

Il y a sûrement des publications et des images que tu 
veux partager avec tes amis, mais pas avec ton futur 
employeur. Voici comment faire :

Ton utilisation des 
réseaux sociaux 
peut contribuer à 
te faire remarquer 
négativement : 
plusieurs rapportent 
qu’ils ont déjà écarté  
un candidat après 
avoir vu certaines 
informations à son sujet 
sur les médias sociaux. 

Voilà pourquoi ton 
empreinte numérique 
doit être soignée !

De plus en plus d’employeurs et de recruteurs 
utilisent également les médias sociaux pour vérifier 
les agissements de leurs futurs candidats et prendre 
une décision quant à l’embauche d’un candidat.

Facebook et Instagram sont les sites les plus vérifiés 
par les employeurs.

Ce que tu publies sur les réseaux sociaux influence la perception  
que les autres ont de toi. C'est ta réputation.

Ta façon d'utiliser ces réseaux peut contribuer à te faire remarquer 
POSITIVEMENT ou NÉGATIVEMENT.

+	� Tu peux te démarquer par une 
empreinte numérique soignée.

 -	� Tu peux risquer de perdre  
une opportunité d'embauche.
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4.3. 	CONSEILS À APPLIQUER

Les contenus à éviter :
	0 Les photos, vidéos et commentaires de « party » où  

tu ne sembles pas en possession de tous tes moyens…  
ou vêtements !

	0 Les commentaires et statuts qui sont contradictoires  
avec tes responsabilités.

	0 Les mensonges, les demi-vérités et les vantardises.

Surveille ce  
que tu dis !

Évite tout contenu 
agressif, injurieux ou 
discriminatoire (ceci 
inclut les commentaires 
laissés à la blague).

Abstiens-toi de faire des 
commentaires négatifs 
relativement à ton travail 
actuel ou des emplois 
passés, que ce soit à 
propos des employeurs, 
des collègues ou de 
l'entreprise. 

Soigne ton français ! 
Relis-toi pour corriger  
les fautes d'orthographe 
et de grammaire dans 
tes publications et dans 
tes commentaires.

Te créer une adresse courriel professionnelle. 
Si ce n'est pas déjà fait, choisis une adresse avec  
ton prénom et ton nom. Évite les adresses comme  
sexy69, killer, etc. 

Vérifier ta boîte de courriels et répondre à ceux-ci. 

Ce que tu veux projeter comme image sur les 
réseaux sociaux (ton image publique).

Pense à...

Analyser tes publications au fil du temps et l’impact 
que ces dernières peuvent avoir sur ton image sur les 
réseaux sociaux (langage, messages véhiculés).
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Non, tu ne diras pas tout ce que tu voudras !

Référence : Gouvernement du Québec

En complément :

Analyse ton profil dans les réseaux sociaux (Facebook, 
Instagram, Snapchat, Twitter, YouTube, Pinterest, TikTok, 
autres) et nomme une chose que tu aimerais changer :

La liberté d'expression existe, mais certains propos sont 
inacceptables. La nétiquette vise à bloquer tout contenu 
jugé agressif, vulgaire, injurieux, indécent, grossier, 
obscène, abusif, haineux, sexiste, raciste, homophobe 
ou irrespectueux à l’égard de personnes ou de groupes 
de personnes ainsi que toute attaque personnelle ou 
atteinte à la vie privée.

Tu dois suivre la nétiquette !

Toute activité sur le web et les réseaux sociaux est régie par un code de conduite que 
l'on appelle la nétiquette. 

C'est la façon qu'ont les entreprises de modérer de manière proactive le contenu publié 
par les internautes. Même les avis en ligne sont réglementés par une nétiquette.
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Une des difficultés 
souvent nommées en 
recherche d’emploi  
c’est notamment le stress 
et/ou l'anxiété vécus en 
entrevue, puis dans le 
milieu de travail.

GESTION DU STRESS :
SUIS-JE DE TEMPÉRAMENT ANXIEUX ?5

Exemple personnel :

Pense à une situation stressante que tu as vécue récemment. Ça peut être lors 
d'une entrevue d'embauche, un examen, un cours de conduite, un exposé oral,  
une pièce de théâtre, un spectacle de fin d’année, etc.). 

Écris ce que tu as ressenti avant, pendant et après ce moment.

Comment as-tu réagi ?

Qu'est-ce qui t'a aidé ou aurait pu t'aider à te calmer ?

Qu'est-ce que tu en penses ?

As-tu des craintes ?

Es-tu souvent anxieux ou stressé  
dans la vie de tous les jours ?
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5.1. 	PRINCIPES ET LOIS DE LA GESTION DU STRESS

	0 Éliminer le stress de nos vies = impossible
	0 Apprendre à vivre avec le stress = possible

Comment gérer son 
stress ? 

Voilà une question  
qui vaut de l’or ! 

Pour gérer son stress,  
il importe de se souvenir 
de quelques principes  
et lois.

	0 Il n’y a pas de solution facile
	0 Il n’y a pas de solution universelle

Principes

Lois
Une situation n'est stressante que si tu l'interprètes 
comme étant stressante:

C	 Si tu sens que tu perds le Contrôle

I	 Que la situation est Imprévisible 

N	 Que la situation est Nouvelle pour toi

É	 Que quelque chose menace ton Égo

Le stress est une expérience individuelle et personnelle.  
Il n'y a pas de façon universelle de gérer le stress.

Plusieurs réactions sont possibles. Certaines personnes 
vont s'isoler, d'autres se fâcher contre tout et contre tout le 
monde ou encore réagir calmement face à des situations.
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Les symptômes 
physiques

Les symptômes  
émotionnels et mentaux

Les symptômes  
comportementaux

	0 Tensions 
musculaires

	0 Problèmes  
digestifs

	0 Problèmes  
de sommeil  
ou d’appétit

	0 Maux de tête
	0 Vertiges
	0 Souffle court
	0 Fatigue

	0 Agitation
	0 Irritation
	0 Indécision
	0 Inquiétude
	0 Anxiété
	0 Manque de joie
	0 Mélancolie
	0 Baisse de libido
	0 Difficulté à se concentrer
	0 Faible estime de soi

	0 Perception négative  
de la réalité

	0 Désorganisation
	0 Plus de difficulté dans  

les relations
	0 Absentéisme
	0 Tendance à s’isoler
	0 Abus de télévision
	0 Consommation accrue  

de tabac, de caféine, de 
sucre, de chocolat, d’alcool, 
de drogues

	0 Évitement des situations 
exigeantes

5.2.	 NOMME UNE FAÇON SAINE POUR TOI DE GÉRER 			 
		  TON STRESS :

Référence : Centre d’études sur le stress humain CESH. 

Comment reconnaitre ton stress ?

Pour reconnaître notre stress, il suffit d’écouter son corps. Dès l’apparition des premiers 
signes d’une réponse au stress (battements cardiaques élevés, respiration approfondie, 
sueurs), le corps mobilise de l’énergie. Il faut alors essayer d’utiliser cette énergie comme 
le faisaient nos ancêtres lorsqu’ils chassaient. C’est vrai, nous ne chassons plus le mammouth 
depuis longtemps ! Cependant, nos vies d’aujourd’hui sont remplies de situations stressantes 
qui stimulent la sécrétion des hormones du stress.
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6.1. DANS LE RÔLE DE L’EMPLOYEUR

SE PRÉPARER À L'EMPLOI6
Échange avec tes 
coéquipiers afin 
d’énumérer les 
avantages et les 
inconvénients du 
travail. Inscris-les 
dans le tableau 
suivant.

Pour mieux comprendre, mettons-nous dans l'oeil  
du recruteur. 

Quand un employeur recherche un employé, il cherche 
quelqu’un qui possède certaines compétences et aptitudes 
en lien avec le poste à combler.

Il n’est pas seulement important de posséder les compé-
tences pour effectuer le travail (savoir-faire), il faut aussi 
avoir les attitudes qui feront de toi un plus pour son équipe 
(savoir-être).

Avantages

Ex. : permet de prendre de l’expérience.

Les avantages et les inconvénients de travailler

Inconvénients

Ex. : avoir moins de temps libre.
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Tes attitudes comptent !

Il n’y a pas que les 
compétences qui 
comptent, les attitudes 
aussi ! Un employeur 
ne gardera pas à son 
emploi quelqu’un qui 
n’est pas intéressé à  
son travail ou qui n’est 
pas fiable.

Dans le tableau suivant, surligne tes forces et encercle les aspects que tu as à améliorer.

Identifie tes forces et les aspects à améliorer.

Aidant Curieux Entreprenant Méticuleux Ponctuel

Assidu Débrouillard Esprit d’équipe Minutieux Positif

Attentif Discret Fiable Motivé Proactif

Autonome Dynamique Flexible Optimiste Responsable

Compréhensif Efficace Honnête Organisé Rigoureux

Conciliant Empathique Innovateur Ouvert Sociable

Consciencieux Endurant Leader Patient Soigné

Courtois Engagé Loyal Persévérant Tenace

Créatif Enthousiaste Mature Polyvalent Travaillant

Selon toi, quelles seraient les caractéristiques  
de l’employé idéal ?

Les aspects que j’aimerais améliorer :

L'employé idéal
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6.2. LES HUIT CLÉS DE L’EMPLOYABILITÉ

Surligne les aspects qui te ressemblent. Décris les aspects que tu voudrais améliorer.

ASPECT-CLÉ LES TRAVAILLEURS  
APPRÉCIÉS À AMÉLIORER

VALEURS  
PERSONNELLES

	0 sont honnêtes
	0 sont motivés 
	0 se fixent des objectifs personnels  

et professionnels
	0 ont une image positive d’eux-mêmes 
	0 ont le désir de se dépasser 
	0 affichent une attitude positive

RÉSOLUTIONS 
DE PROBLÈMES  

ET PRISE DE  
DÉCISION

	0 font preuve de souplesse
	0 sont ingénieux et inventifs
	0 sont capables de raisonner et de 

formuler un jugement objectif
	0 s’adaptent aux changements
	0 planifient et organisent le travail

RAPPORTS AVEC  
LES AUTRES

	0 travaillent en équipe
	0 sont chaleureux
	0 ont l’esprit de collaboration
	0 font preuve de tact
	0 ont des qualités de chef
	0 respectent les droits et la propriété 

des autres
	0 acceptent l’autorité et la supervision
	0 écoutent les critiques constructives
	0 respectent la pluralité

APTITUDES DE  
COMMUNICATION

	0 posent des questions et savent 
écouter

	0 s’expriment clairement
	0 demandent de l’aide quand ils en 

ont besoin
	0 avisent leurs superviseurs de leurs 

absences
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ASPECT-CLÉ LES TRAVAILLEURS  
APPRÉCIÉS À AMÉLIORER

COMPÉTENCES  
AXÉES SUR  
LE TRAVAIL

	0 respectent les échéanciers 
	0 travaillent proprement  

et avec précision  
	0 prennent soin de leurs outils  

et du matériel  
	0 suivent les directives  
	0 n’abandonnent pas une tâche  

avant qu’elle ne soit terminée  
	0 cherchent à améliorer leur rendement 

MATURITÉ : DIGNE  
DE CONFIANCE

	0 assurent leurs responsabilités 
	0 sont fiers de leur travail  
	0 sont prêts à faire du travail en plus  

et des heures  supplémentaires 
	0 travaillent bien sans surveillance  
	0 ont l’esprit d’initiative  
	0 s’affirment quand il le faut  
	0 ont confiance en eux-mêmes 

HABITUDES QUANT  
À LA SANTÉ ET  
À LA SÉCURITÉ

	0 observent les règles 
	0 s’intéressent aux bonnes habitudes 

sanitaires  
	0 s’habillent convenablement  
	0 ont de bonnes habitudes d’hygiène 

personnelle 

DÉVOUEMENT 
PROFESSIONNEL

	0 veulent en apprendre plus
	0 sont enthousiastes
	0 font de leur mieux
	0 sont ponctuels et assidus
	0 sont loyaux envers leur employeur
	0 s’inquiètent de leur avenir

Référence :	 Référence: Se connaître pour mieux cibler sa recherche d'emploi. 
	 UQAM
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7

Éléments à éviterÉléments à éviter

	0	 Fautes 
d’orthographe

	0	 Incohérence  
de dates

	0	 Phrases et textes 
trop longs

	0	 Ratures 
(corrections  
à la main)

	0	 Plier et salir  
le CV

7.1 �À quoi ça 
sert un CV ?

Outil indispensable pour 
la recherche d’emploi, 
le curriculum vitæ, 
communément appelé  
CV, est un portrait écrit  
de toi.

À qui il sertÀ qui il sert

Il permet à l’employeur de savoir qui tu es et de connaître 
tes expériences de travail, ta formation, tes compétences 
et tes champs d’intérêt.

Il te permettra de te mettre en valeur et de « vendre ta 
salade » en faisant ressortir tes forces et tes compétences.

Rédige ton CVRédige ton CV

L’information contenue dans le CV est regroupée sous 
plusieurs rubriques, dont certaines sont incontournables 
(de base) et d’autres facultatives, selon le type d’emploi 
recherché ou selon les compétences à mettre en valeur :

	0 Coordonnées (nom, adresse, téléphone, courriel)

	0 Formations (études et certification)

	0 Expériences de travail

	0 Implications sociales et scolaires

	0 Honneurs / distinctions / mérites

	0 Qualités et points forts

	0 Loisirs et intérêts

Conseils pour un CV efficaceConseils pour un CV efficace

	0 Être bref (idéalement une page)

	0 Donner seulement les renseignements véridiques

	0 Bien vérifier tes coordonnées

	0 Utiliser une police de caractère lisible

	0 Imprimer sur du papier blanc 8 ½ x 11 de bonne qualité

	0 Agrafer les pages de ton CV

LE CV ET LA LETTRE DE PRÉSENTATION
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Rémy Perron
888 999-6587
remy@gmail.com
985, rue Champlain
Québec, QC 
J2C 3A7

Expériences de travail

GARDIEN D’ENFANTS | 2019-2022
Maisons privées | Trois-Rivières

	0 Divertir les enfants

	0 Subvenir aux besoins des enfants

AIDE-MONITEUR | 2020
Camps de jour | Sainte-Foy

	0 Surveiller les enfants 

	0 Animer des activités pour les enfants

Formation
Études secondaires (4e secondaire) | 2021-2022
Polyvalente de Québec

Perfectionnement
Cours Gardiens avertis | 2017
Croix-Rouge canadienne

Cours RCR/DEA | 2016
Croix-Rouge canadienne

Implications

Cofondateur | 2021 
Projet loisirs jeunesse | Trois-Rivières

Bénévole | 2018
SPCA de Sainte-Foy

Vous voudrez Vous voudrez 
m’embaucher  m’embaucher  
pour : pour : 

	0	 Ma patience 
	0	 Ma bonne écoute 
	0	 Mon autonomie 
	0	 Mon sourire
	0	 Ma serviabilité

Exemple de CV
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7.2  LA LETTRE DE PRÉSENTATIOn, ça sert à quoi ?

La lettre de présentation 
accompagne le curriculum 
vitae. Elle permet de 
mentionner l’emploi 
qui t’intéresse dans 
l’entreprise. De plus, 
elle te donne la chance 
d’expliquer à l’employeur 
pourquoi tu penses être 
un bon candidat.

Conseils pour une lettre réussieConseils pour une lettre réussie

	0	 Évite les fautes d’orthographe
	0	 Sois concis, ne dépasse pas une page maximum
	0	 Harmonise la lettre avec ton CV
	0	 Respecte les normes de présentation
	0	 Divise l’information en paragraphes
	0	 Évite toute correction à la main
	0	 Personnalise la lettre
	0	 Signe et date la lettre

Quelques formules pour t’aider  Quelques formules pour t’aider  
à écrire l'introductionà écrire l'introduction

À la suite d'une offre publiée
	0	 À la suite de l'annonce que vous avez fait paraître...
	0	 C’est avec beaucoup d’intérêt que j’ai pris 

connaissance de votre annonce publiée dans...
	0	 En réponse à l’offre d’emploi publiée dans...
	0	 C’est avec intérêt que je pose ma candidature au 

poste de… publié dans...

Dans le cas d'une offre de services
	0	 J’aimerais offrir mes services en tant que...
	0	 Je vous fais parvenir mon curriculum vitae pour vous 

proposer mes services en tant que...
	0	 Ayant été informé de votre nouveau projet, j’aimerais 

offrir mes services en tant que...

	0	 C’est avec enthousiasme que je vous fais parvenir...
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Expériences :
0	 Je possède de l’expérience en...
0	 Possédant plus de x années d’expérience, ...
0	 J’ai effectué un stage dans le domaine…
0	 J’ai oeuvré pendant x années dans le domaine...
0	 Dans mes emplois antérieurs, je me suis 

démarqué par...
0	 Dans le cadre de mon implication comme...

Compétences / points forts :
0	 Dans le cadre de mes fonctions, j’avais à...
0	 Lors de mes emplois précédents, j’ai eu à...
0	 Mes principales responsabilités consistaient à...
0	 Je possède une très bonne connaissance de...
0	 Je me suis perfectionné dans l’utilisation de...
0	 Je connais très bien le...
0	 J’ai de la facilité à…
0	 J’ai un bon sens de...

Quelques formules pour t’aider à écrire le développementQuelques formules pour t’aider à écrire le développement

Formation :
	0	 Je détiens… / Je possède un...
	0	 Je possède une formation en...
	0	 Mes qualifications scolaires 

correspondent exactement aux 
exigences du poste que vous 
offrez...

	0	 J’obtiendrai sous peu mon 
diplôme en...

	0	 J’ai terminé mon diplôme en...
	0	 Diplômé en...

Quelques formules pour t’aider à écrire la conclusionQuelques formules pour t’aider à écrire la conclusion

Intérêt pour l'entrevue :
	0	 Persuadé qu’une lettre ne 

peut révéler totalement 
mes compétences et ma 
personnalité, il me ferait plaisir 
de vous rencontrer pour une 
entrevue.

	0	 J’aimerais vous rencontrer lors 
d’un entretien pour vous donner 
plus de détails concernant mes 
qualifications.

	0	 Je souhaite vivement un 
entretien avec vous pour mieux 
vous expliquer mes intérêts à 
faire partie de votre équipe.

Remerciements et salutations
0	 Dans l’attente d’une réponse favorable, je 

vous prie de recevoir, Madame ou 
Monsieur, l’expression de mes salutations 
distinguées.

0	 En vous remerciant de porter attention à 
ma demande, veuillez agréer, Madame ou 
Monsieur, mes salutations distinguées.

0	 Je vous remercie de l’attention portée à 
ma candidature et vous prie d’accepter, 
Madame ou Monsieur, mes sincères 
salutations.

0	 En vous remerciant de votre attention, il 
me fera plaisir de vous rencontrer en 
entrevue.

0	 Je vous remercie de prendre en 
considération ma candidature.

0	 Au plaisir de vous rencontrer ! 
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Lieu, date

Nom du responsable de l’embauche
Titre de son poste
Nom de l’entreprise
Adresse complète

Objet : Offre de services (sans emploi affiché) 
Candidature au poste de… (emploi affiché)

Monsieur (ou) Madame,

INTRODUCTION
Mentionne le poste pour lequel tu postules et comment tu en as pris connaissance
(Internet, amis, journaux).

Développement (1 ou 2 paragraphes)

Réponds aux questions suivantes :

Paragraphe 1 : Pourquoi serais-tu un bon candidat ?
Tu peux parler de :

	0 ta formation
	0 tes expériences (emplois, stages, bénévolat)
	0 tes qualités et points forts
	0 tes cartes de compétences
	0 etc.

Paragraphe 2 : Pourquoi es-tu intéressé par ce poste ?
Précise, par exemple :

	0 ce qui t’attire de cet emploi (tâches, environnement de travail, etc.)
	0 ce que tu apprécies de l'entreprise (produits, services, valeurs)
	0 les raisons qui t’amènent à postuler (réorientation de carrière, amélioration  

de ta qualité de vie, réputation positive de l’entreprise, déménagement, etc.)
	0 etc.

Conclusion
	0 Mentionne ton intérêt à obtenir une entrevue
	0 Remercie l’employeur pour l’attention accordée à ta candidature
	0 Termine par une formule de politesse

Ton nom
Ton numéro de téléphone
Ton courriel

Modèle d’une lettre de présentation
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8.1. Le CONTACT TÉLÉPHONIQUE

Tu cherches un emploi et tu dois contacter un employeur 
par téléphone ? Voici la façon de t’y prendre pour faire 
bonne impression !

Prépare-toi !Prépare-toi !

	0	 Informe-toi sur l’entreprise (services, produits, mission, etc.).

	0	 Prends connaissance de l’offre d’emploi (si tu appelles 
pour un poste disponible).

	0	 Garde une attitude positive tout au long de ta démarche.

	0	 Parle clairement.

	0	 Aie près de toi un agenda ou un calendrier afin de 
pouvoir prendre rendez-vous avec l'employeur.

	0	 Pratique-toi avec ton conseiller en emploi.

Savais-tu que...Savais-tu que...

	0	 L’entretien téléphonique doit viser une rencontre avec 
l’employeur : sois bref et direct.

	0	 Cette initiative permet d’obtenir un rendez-vous où tu 
pourras démontrer ta motivation et tes intérêts pour un 
poste en particulier.

	0	 Il permet de recueillir de l’information concernant le 
secteur d’activité, l’entreprise ou le poste convoité.

	0	 Ton sourire se voit en personne mais s’entend au 
téléphone !

	0	 Vouvoyer démontre que tu es respectueux et poli.

	0	 Respirer diminue le stress et te permet de parler 
clairement.

Lève-toi tôt et 
prépare-toi comme 
si tu allais passer 
une entrevue 
(habillement, hygiène, 
déjeuner, etc.).

	0 Tu seras en forme 
et réveillé lors 
de l’entretien 
téléphonique.

	0 Tu seras prêt si 
l’employeur te 
convoque à une 
rencontre dans la 
même journée.
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Contact avec la personne qui répond au téléphone :

Bonjour, j’appelle pour une information. 
J’aimerais connaître le nom de la personne responsable de l’embauche s.v.p. ?

Il / elle s’appelle	 , il / elle est 	
			                         (titre du poste)
Pourrais-je lui parler s.v.p. ?

C’est à quel sujet ?

J’appelle pour offrir mes services.
ou
J’aimerais avoir plus d’informations sur votre entreprise.

Il est occupé (ou absent).

Quel est le meilleur moment pour le / la rejoindre ?
ou
Quand sera-t-il / elle de retour ?

Présentation à l’employeur ou au responsable de l’embauche :

Bonjour Mme / M.  . 

Mon nom est  .

Je suis intéressé(e) par votre entreprise et / ou le poste offert puisque 

 .

Je possède une formation en

 .

J’ai de l’expérience en

 .

Demande de rencontre :

Pratique-toi !

OUI NON
	0 Quel moment 

vous conviendrait 
le mieux ?

	0 À quelle heure ?
	0 À quel endroit ?

	0 Est-ce possible de 
vous faire parvenir 
mon CV ?

	0 De quelle façon 
préférez-vous le 
recevoir ?

Informations supplémentaires et notes :
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8.2. Le Contact direct

Prépare-toi !

Quelques jours avant…

	0	 Informe-toi sur l’entreprise (services, produits...) et 
l’emploi convoité (compétences exigées, tâches, 
responsabilités...).

	0	 Demande une rencontre avec ton conseiller en emploi 
afin de te pratiquer à expliquer :

•	 Pourquoi tu aimerais travailler pour cette entreprise 
(intérêts, motivations) ;

•	 Pourquoi tu es un bon candidat (compétences, 
formation, expérience, qualités...).

	0	 Prépare tes références :

•	 Vérifie les coordonnées de tes anciens employeurs ;

•	 Contacte-les pour leur demander l’autorisation  
de les donner comme référence et les prévenir  
de tes démarches ;

•	 Rédige une liste de tes références prête à remettre  
à l’employeur sur demande.

	0	 Choisis des vêtements sobres et assure-toi qu’ils soient 
propres.

	0	 Prépare une chemise ou une enveloppe propre dans 
laquelle tu apporteras une copie de ton CV (non pliée), 
la liste de tes références ainsi que du papier et un 
crayon pour prendre des notes au besoin.

Tu cherches un emploi et tu veux aller porter ton CV à l’employeur ? 

Voici la façon de t’y prendre pour faire bonne impression !
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Contact avec la première personne que tu rencontres :

Bonjour, j’aimerais rencontrer la personne responsable de l’embauche, 

Mme / M. 	   (si tu connais son nom), s.v.p.

C’est à quel sujet ?

J’aimerais offrir mes services comme 	
ou
J’aimerais connaître les possibilités d’embauche dans votre entreprise.
ou
J’aimerais avoir plus d’informations sur votre entreprise.
ou
Autre : 

Pratique-toi !

Fais bonne figure !

Lors de la rencontre :
	0	 Évite les heures d’achalandage.
	0	 N’emmène jamais un ami avec toi.
	0	 Évite de fumer avant ton entrée dans l’entreprise.
	0	 Enlève ta casquette et jette ta gomme.
	0	 Respire bien afin de contrôler ta nervosité.
	0	 Affiche ton plus beau sourire.
	0	 Demande à rencontrer la personne responsable de l’em-

bauche (ou, encore mieux, nomme-la si tu sais son nom).
	0	 Salue poliment l’employeur et donne-lui une poignée  

de main ferme et chaleureuse.
	0	 Regarde la personne dans les yeux.
	0	 Utilise le « vous » pour t’adresser à l’employeur.
	0	 Ne parle jamais en mal de tes anciens employeurs.
	0	 N’aborde jamais tes problèmes personnels ou financiers.
	0	 Quitte les lieux immédiatement après la rencontre.
	0	 Complète ta fiche de suivi afin de ne rien oublier  

pour la suite.

Présente-toi de  
façon dynamique  
et mentionne ton  
intérêt pour 
l’entreprise et tes 
compétences  
pour le poste.
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Rencontre avec l’employeur :

Oui, veuillez attendre un instant. Non, il est absent ou il n’est pas disponible.

Bonjour, (en donnant la main)  
je m’appelle :

Je suis ici pour (en remettant ton CV)
	0 Offrir mes services en tant que : 

 .
	0 Poser ma candidature pour le poste de : 

 .
	0 Obtenir plus d’informations sur votre 

entreprise.

Je suis intéressé(e) par votre entreprise 
et / ou le poste offert parce que :

 

 .

Je possède une formation en :

 .

J’ai de l’expérience en :

 .

Est-ce qu’il y a présentement des 
possibilités d’embauche dans votre 
entreprise ?

À quel moment puis-je vous recontacter 
pour faire un suivi ?

Quel est le meilleur moment pour venir  
le rencontrer ?

Oui, il y a possibilité :
À quelle date et à quelle heure ?
À quel endroit ?

Ce n’est pas possible de le rencontrer :
Serait-ce possible de lui faire parvenir mon 
CV par courriel, par télécopieur ou par la 
poste ? (confirme les coordonnées)

Ou
De quelle façon dois-je m’y prendre pour 
poser ma candidature au poste disponible ?

Date :

Heure / lieu / adresse :

Informations supplémentaires :

Conclusion de la rencontre :

Merci beaucoup (en redonnant la main) pour le temps que vous m’avez accordé,  

Mme / M.  .  Au revoir.

Pratique-toi !

Suivi
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8.3. Le contact courriel
Voici comment envoyer ta candidature par courrielVoici comment envoyer ta candidature par courriel

Conseils pour envoyer une candidature :

	0	 Contenu du message

•	 �Option 1 - Avec une lettre de présentation jointe 
Rédige un courriel très concis qui décrit le contenu 
de ton envoi. Invite le destinaire à consulter les  
pièces jointes. 

•	 �Option 2 - Sans lettre de présentation jointe 
Inscris dans ton message un résumé des contenus 
proposé pour écrire une lettre de présentation. 
Précise que le destinataire peut consulter ton CV  
(et autres documents si c'est le cas) en pièce jointe.

	0	 Inscris dans l'objet du message : Candidature pour  
le poste de...

	0	 Afin de conserver la mise en page de tes documents, 
convertis-les en pdf avant de les envoyer à l'employeur.

	0	 Consulte régulièrement tes courriels pour prendre 
connaissance des réponses que tu recevras. Réponds 
aussi rapidement que possible. Choisis un moment où 
tu as le temps d'écrire ton courriel et que tu as toutes 
les informations pour répondre. 

	0	 Pense à vérifier les pourriels (courriels non sollicités 
ou « spams »), car ton système de messagerie pourrait 
rejeter le message d’un employeur par erreur. 

Rappel : pour ta 
recherche d’emploi, 
utilise une adresse  
de courriel neutre  
et professionnelle.

Exemple :  
nom.prenom@ 
gmail.com 
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Le stress et l’entrevue

ENTREVUES9
Il est normal de 
ressentir du stress, des 
appréhensions ou encore 
de l’excitation face à un 
nouvel emploi. 

Cependant, lorsque le 
stress est trop élevé, il peut 
nuire à tes démarches.  
Il y a plusieurs façons de 
diminuer son intensité.

Quelques trucs pour réduire Quelques trucs pour réduire 
le niveau de stressle niveau de stress

Bien se préparer est la clé !
	0 Va prendre une marche ou fais de l’exercice pour faire 

baisser la tension.

	0 Visualise ton entrevue en étant calme et détendu.

	0 Prends de grandes respirations et expire lentement.

	0 Assure-toi d’avoir une bonne nuit de sommeil la veille 
de ton entrevue.

           
 

 

        

Lors de la convocation
	0 Bien noter :

	0 La date

	0 L'heure

	0 L'endroit

Avant l'entrevue
	0 Prévois tes vêtements.
	0 Renseigne-toi sur l'entreprise.
	0 Prépare tes réponses.
	0 Fais des simulations d'entrevue.

Pendant l'entrevue
	0 Dis « bonjour » et donne une bonne poignée  

de main.
	0 Remets ton CV (impeccable).
	0 Sois à l'heure.
	0 Ferme ton cellulaire.
	0 Laisse diriger l'employeur et regarde les gens 

dans les yeux.
	0 Reste calme.
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Savoir

Savoir-
faire

Savoir-
être

Savoir-
être

Attitude
	0 Souriant
	0 Positif
	0 Intéressé

Comportement
	0 Respectueux
	0 Ponctuel
	0 EngagéHabillement

	0 Convenable
	0 Sécuritaire
	0 Sobre

9.1. PRÉPARE-TOI À L’ENTREVUE D’EMBAUCHE
Une bonne façon de 
réduire ton stress avant 
l’entrevue, c’est de bien  
t’y préparer !

Avant l’entrevue
	0 S’assurer d’avoir bien noté l’endroit, la date et l’heure.
	0 Se vêtir convenablement.
	0 Se renseigner sur le poste et l’entreprise.

Ce que tu dois savoir sur l’entreprise et le poste visé
	0 Les activités de l’entreprise.
	0 Sa clientèle cible.
	0 Les compétences recherchées.
	0 Les tâches et responsabilités à assumer.

Ce que tu dois savoir sur toi
	0 Quels sont tes points forts et tes points faibles.
	0 Pourquoi tu veux travailler pour cette entreprise.
	0 Pourquoi tu devrais être embauché plutôt qu’un  

autre candidat.
	0 Quel genre d’employé tu es.
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Si ton entrevue est en virtuel

	■ Installe la plateforme virtuelle que l’employeur te 
proposera (Zoom, Teams, Skype, Messenger, etc.).

	■ Assure-toi que tu disposes de l’application / la 
technologie nécessaire (ex. : fais les mises à jour  
de tes logiciels si besoin).

	■ Fais l’entrevue par ordinateur seulement, et non avec  
un cellulaire.

	■ Branche l’ordinateur afin de ne pas manquer de batterie 
durant l’entrevue.

	■ Fais un test préalable pour t’assurer de la qualité  
de l’image et du son.

	■ Utilise un casque d’écoute de préférence.

	■ Installe-toi dans un endroit calme et sans distraction  
(loin des autres gens et des animaux domestiques,  
le cas échéant).

	■ Ferme les autres applications qui peuvent être une 
distraction supplémentaire.

	■ Désactive les notifications.

	■ Fais le ménage de l’arrière-plan.

	■ Regarde la caméra.

	■ Prépare un plan B en cas de problèmes techniques 
(panne, etc.).

	■ Choisis une tenue appropriée.
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Pendant l’entrevue

	■ Fais bonne impression.

	■ Sois à l’heure (arrive environ 10 minutes avant 
l’entrevue).

	■ Ferme ton téléphone cellulaire.

	■ Évite de mâcher de la gomme ou de sentir la cigarette.

	■ Évite le parfum trop fort ou mets-en très peu.

	■ Reste calme et aie confiance en toi.

	■ Souris lors de ton entrée dans l’entreprise et salue  
les personnes présentes.

	■ Donne une poignée de main énergique, ferme  
et chaleureuse.

	■ Attends qu’on t’y invite pour t’asseoir.

	■ Laisse l’interlocuteur diriger l’entrevue.

	■ Regarde tes interlocuteurs dans les yeux.

	■ Évite les tics nerveux et surveille ton langage.

	■ Ne tutoie jamais l’intervieweur, à moins qu’il ne  
t’y autorise.

	■ Assois-toi  droit et évite toute position de fermeture 
(exemple : bras croisés).

	■ Attention aux signes d’impatience comme soupirer, 
lever les yeux au ciel, regarder ta montre, etc.

	■ Démontre ton intérêt et sois enthousiaste tout en 
demeurant toi-même.

	■ Évite de parler de tes problèmes personnels : tous tes 
propos devraient être positifs.

	■ Réponds à toutes les questions directement, 
franchement et brièvement. Évite de répondre 
seulement par oui ou non. Appuie tes propos 
d’exemples concrets.

	■ Écoute les questions attentivement et réfléchis avant d’y 
répondre. Demande qu’on reformule la question si tu ne 
la comprends pas.

	■ Ne parle jamais en mal de tes anciens employeurs ou de 
tes anciens emplois.

	■ Pose des questions.

	■ Remercie les personnes présentes et demande à quel 
moment tu auras une réponse de leur part.

Après l'entrevue,  
tu peux te poser les 
questions suivantes :

J’attends combien  
de temps ?

Est-ce que je postule 
ailleurs ?

Est-ce que je peux 
appeler pour savoir 
comment s’est passée 
mon entrevue ?

Quand est-ce que 
je vais avoir une 
réponse ?
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Évalue tes entrevues  Évalue tes entrevues  
à l'aide de cette grilleà l'aide de cette grille

Entrevue 1 Entrevue 2 Entrevue 3 Entrevue 4

OUI NON OUI NON OUI NON OUI NON

1.	 Suis-je arrivé à l'heure ?

2.	 Est-ce que j'ai adopté un ton amical 
avec le personnel à mon entrée dans 
l'entreprise ?

3.	 Étais-je vêtu convenablement ?

4.	 Ma poignée de main était-elle 
ferme ?

5.	 Est-ce que je me tenais correctement 
sur ma chaise? (dos droit, stable)

6.	 Me suis-je présenté sous mon 
meilleur jour dès le départ, sachant 
que je n'aurai jamais une deuxième 
chance de faire une première bonne 
impression ?

7.	 Ai-je répondu adéquatement, 
positivement et complètement à 
toutes les questions que m'a posées 
mon intervieweur ?

8.	 Ai-je appuyé mes propos 
d'exemples concrets ?

9.	 Est-ce que je regardais l'intervieweur 
dans les yeux lorsque je répondais 
aux questions ?

10.	 Ai-je été capable de me décrire 
à mon avantage, ai-je fait état 
positivement de toutes mes forces et 
de mes aptitudes ?

11.	 Mes réponses sur mes points faibles 
ont-elles été pertinentes ?

12.	 Mes réalisations ont-elles semblé 
impressionner favorablement mon 
interlocuteur ?

13.	 Ai-je bien fait le lien entre les 
postes que j'ai occupés et celui que 
l'employeur veut combler ?

14.	Ai-je su mettre en valeur ma 
capacité à occuper ce poste ?
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Entrevue 1 Entrevue 2 Entrevue 3 Entrevue 4

OUI NON OUI NON OUI NON OUI NON

15.	 Ai-je convaincu mon futur 
employeur que je saurai être 
opérationnel dès la première 
journée ?

16.	 Ai-je pu persuader mon futur 
employeur que j'étais le meilleur 
candidat ?

17.	 Ai-je fait une utilisation optimale du 
langage gestuel ?

18.	 Ai-je convaincu l'intervieweur de 
mon intérêt envers son entreprise  
en le persuadant que je m'intéresse  
à ses projets ?

19.	 Lui ai-je suffisamment exposé mon 
intérêt pour ce poste ?

20.	Ai-je porté une écoute attentive à 
ses questions ?

21.	 Mon attitude était-elle positive tout 
au long de l'entrevue ?

22.	Ai-je critiqué un de mes anciens 
employeurs ?

23.	Ai-je mis de la vie dans mes 
propos ?

24.	Mes demandes salariales ont-elles 
été exposées de la bonne façon ?

25.	Avais-je apporté tous les outils 
nécessaires (curriculum vitae, 
relevés de notes, copies de diplômes, 
lettres de recommandations, etc.).

26.	Est-ce que j'ai su contrôler ma voix 
pendant l'entrevue, est-ce que je 
laissais transparaître ma nervosité ?

27.	Est-ce que j'ai eu de la difficulté à 
répondre à certaines questions ?  
Si oui, lesquelles ?

28.	Est-ce que j'ai oublié de dire 
quelque chose durant l'entrevue ?  
Si oui, quoi ?
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9.2  �LE TOP 10 DES QUESTIONS LES PLUS DEMANDÉES  
EN ENTREVUE

1.	 Parle-moi de toi :
	0 Il s’agit d’une des questions les plus importantes  

de l’entrevue.

	0 Tu dois aborder les sujets suivants : formation, 
expériences, compétences, aptitudes et intérêts  
en lien avec le poste.

	0 Tu dois avoir une certaine structure dans ta 
réponse ; n’entre pas dans les détails et les 
informations personnelles !

	0 Attention de ne pas apprendre ta réponse par 
coeur ! 

Toi, quelle serait ta réponse ?

Exemple de réponse

1. Entrevue pour un poste 
de journalier  
au camping

« Je m’appelle Louis et je suis 
en secondaire 4. J’ai quelques 
expériences de travail d’été.

Je tonds des pelouses pour 
mes voisins depuis que j’ai 
12 ans et l’été dernier, ma 
grand-mère m’a engagé 
pour que je peinture sa gale-
rie. Autrement, je fais partie 
de l’équipe de football de la 
polyvalente et je m’implique 
dans le comité des loisirs 
de ma municipalité. Je suis 
responsable et je fais preuve 
de leadership. Durant mes 
loisirs, j’aime aller à la pêche  
et faire du vélo. »
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2.	� Pourquoi veux-tu travailler dans notre 
entreprise?

	0 Tu dois démontrer ton intérêt en parlant des 
produits et services de l’entreprise et, si possible, 
faire des liens avec ton parcours ou tes intérêts.

	0 Il est important de te renseigner sur l’entreprise 
avant de passer ton entrevue. Consulte le site 
web ou la page Facebook de l’employeur.

Toi, quelle serait ta réponse ?

Exemple de réponse

2. Entrevue pour commis 
dans un magasin 
d’équipements sportifs

 « J’ai toujours aimé venir 
magasiner ici avec mes 
parents. Vos produits sont 
de qualité et le service est 
courtois. De plus, j’aime 
beaucoup pratiquer des 
sports et je m’y connais 
bien. En ce sens, vendre 
des équipements sportifs 
m’intéresse beaucoup 
et j’aimerais beaucoup 
joindre votre équipe de 
conseillers, car ils sont très 
dynamiques. »
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3.	 Quels sont tes points forts ?
	0 C’est une question à laquelle tu devrais répondre 

assez spontanément, même si c’est un peu 
gênant et que tu as l’impression de te vanter ! 
Voilà l’importance de bien se connaître !

	0 Sois affirmatif. Évite le « Je pense que …. ».

	0 Tu dois être en mesure d’identifier 3 à 4 
aptitudes professionnelles que tu dois appuyer 
d’exemples concrets.

Toi, quelle serait ta réponse ?

Exemple de réponse

3. Entrevue pour un poste 
d’animateur de camp  
de jour

« Je suis une personne qui 
a beaucoup d’imagination. 
Quand je garde des enfants, 
j’invente des jeux et les 
enfants adorent ça ! Je 
suis aussi très organisé. 
Comme je suis impliqué 
dans quelques comités à 
mon école, j’aime faire mes 
horaires et planifier mes 
activités. »

Voici une liste qui peut t’aider. Demande à un ami ou un parent de cocher les qualités  
qui se démarquent chez toi.

Sociable Courageux Fiable

Responsable Patient Persévérant

Positif Énergique Sportif

Honnête Déterminé Artistique

Drôle, comique Juste Organisé

Calme Optimiste Leader
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4.	 Quels sont tes points faibles ?
	0	 Personne n’est parfait, alors ne réponds pas 

que tu n’as pas de défauts ! Prépare au moins 2 
éléments de réponse.

	0	 Même si ça semble une question piège, 
l’employeur veut évaluer si tu te connais bien et 
si tu es en mesure de trouver des solutions aux 
problèmes.

	0	 Tu dois démontrer que tu prends des moyens 
pour contrer les effets de ce point faible et que tu 
tends à le corriger. 

Toi, quelle serait ta réponse ?

Exemples de réponses

4. Entrevue pour un poste 
d’animateur  
de camp de jour

« Je suis un peu timide, mais 
lorsque je commence à me 
sentir bien dans un groupe, 
je suis capable de m’intégrer 
et, avec les enfants, c’est 
moins gênant ! » ou encore 
« J'ai quelques difficultés 
à m'exprimer devant un 
groupe. C'est certainement 
dû à un manque de pratique. 
Depuis l’an dernier, je m’im-
plique dans un comité à 
l’école et je fais du progrès. »
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5.	 As-tu déjà fait ce type de travail ?
	0	 Si oui, donne des exemples en lien avec le poste convoité.

	0	 Sinon, évite de répondre spontanément « NON », mais 
commence plutôt par « Je n’ai jamais occupé de poste 
identique, mais … ».

	0	 Parle de ta capacité d’apprendre et de ta capacité 
d’adaptation.

	0	 Parle des aptitudes que tu as développées lors d’une 
expérience antérieure et qui pourraient te servir dans 
l’emploi postulé.

Toi, quelle serait ta réponse ?

6.	 Quand es-tu disponible pour travailler ?
	0	 Si tu es à l’école et disposé à travailler à temps partiel, 

mentionne-le à l’employeur.

	0	 Autrement, explique que tu termines ton année scolaire 
et que, par la suite, tu es disposé à travailler pour l’été.

Toi, quelle serait ta réponse ?

Exemples 
de réponses

5. Entrevue pour un 
poste de serveur  
dans un restaurant

« Je n’ai jamais travaillé 
dans un restaurant. 
Toutefois, j’ai été 
bénévole lors d’un 
souper spaghetti pour 
amasser des fonds pour 
mon école. Je servais 
les assiettes et, à la fin, 
je faisais la vaisselle. 
Nous avons servi plus 
de 100 personnes à ce 
souper ! »

6. Entrevue pour  
un poste commis 
dans un dépanneur

« Présentement, 
je termine mon 
secondaire 4. Mon 
dernier jour d’école est 
le 22 juin. Par la suite, 
je serai disponible pour 
travailler jusqu’à mon 
retour en classe en 
septembre.

Toutefois, d’ici là, je suis 
disposé à travailler les 
fins de semaine si vous 
avez des besoins. »
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7.	 Peux-tu travailler sous pression ?
	0 Toujours répondre positivement, car il s’agit 

probablement d’une exigence à l’emploi. Mais attention ! 
Il faut toutefois rester honnête quant à ta capacité ou à 
ton désir de travailler sous pression.

	0 Si ta réponse est positive, donne des exemples concrets 
d’une situation où tu as dû faire face à la pression. 

Toi, quelle serait ta réponse ?

8.	 Mise en situation en lien avec le poste convoité
	0 Il est possible que l’employeur te demande comment  

tu réagirais si tu te trouvais dans une situation typique  
à l’emploi pour lequel tu postules.

	0 Par exemple, pour un poste d’animateur de camp de 
jour, il peut te demander ce que tu ferais si un parent 
t’adresse des reproches.

	0 L’employeur cherche à savoir si tu vas essayer de 
discuter avec le parent afin de régler la situation.  
Et si rien ne va, si tu vas prévenir ton supérieur 
immédiat.

	0 Il faut être bien préparé et connaitre les différentes 
tâches du poste pour lequel tu appliques afin d’avoir une 
bonne idée des situations possibles en milieu de travail.

Toi, quelle serait ta réponse ?

Exemples 
de réponses

7. Entrevue pour un 
poste de serveur dans  
un restaurant

« Oui. Je trouve ça 
motivant ! J’aime 
quand ça bouge, car 
on n’a pas le temps de 
s’ennuyer. Quand je 
fais du bénévolat au 
souper homard du Club 
Lion, il y a plus de 400 
personnes à servir. On 
n’arrête pas ! La soirée 
passe vite. Garder le 
même rythme plusieurs 
soirs doit être plus 
difficile. J'aurais besoin 
de trouver des façons de 
garder un équilibre.  »

8. Entrevue pour un 
poste d’animateur  
de camp de jour

« Premièrement, 
je discuterais avec 
le parent pour 
comprendre ce  
qui ne va pas et je 
chercherais des 
solutions avec lui  
pour corriger la 
situation. Si cette 
option ne donne 
rien, j’expliquerais le 
cas à mon supérieur 
immédiat afin qu’il 
puisse m’aider à 
régler le conflit. »
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9.	 Pourquoi devrions-nous t’engager toi plutôt qu’un autre ?
	0	 Fais un bon résumé de ce que tu as à offrir. Ne parle pas 

des autres candidats.

	0	 N’aie pas peur de répéter les atouts importants de ta 
candidature.

	0	 Reviens sur ton intérêt et ta motivation pour le poste  
et l’entreprise.

Toi, quelle serait ta réponse ?

10.	 As-tu des questions ?
	0	 Il est toujours bon de poser au moins une question,  

cela démontre ta motivation.

	0	 Tu peux demander des éclaircissements au sujet  
du poste ou de l’entreprise.

	0	 Tu peux demander combien il y a d’employés qui 
travaillent pour l’entreprise.

	0	 Tu peux demander à quel moment tu peux t’attendre  
à avoir une réponse pour l’emploi.

	0	 À ce moment-ci, évite de poser des questions sur 
le salaire et sur le nombre de candidats qui passent 
l’entrevue. Et ne demande pas de vacances à l’entrevue !

Toi, quelle serait ta réponse ?

N'oublie pas de dire merci  
et de donner une bonne poignée 
de main avant de partir !

Exemples 
de réponses

9. Entrevue pour un 
poste de journalier  
au camping

« Comme je vous l’ai dit 
plus tôt, j’ai quelques 
expériences de travail 
d’été. Je tonds des 
pelouses pour mes 
voisins et ma grand-
mère m’a engagé pour 
que je peinture sa 
galerie. Je fais partie 
de l’équipe de football 
et je m’implique dans 
le comité des loisirs. 
Je suis responsable 
et je fais preuve de 
leadership. J’aime aller 
à la pêche et faire du 
vélo. Travailler pour 
vous serait un plaisir 
pour moi, car j’aime le 
plein air et la nature. »

10. Entrevue pour un 
poste de journalier  
au camping

« Est-ce que vous 
contactez tous 
ceux qui ont passé 
l’entrevue, même 
ceux qui ne sont 
pas retenus ? Et vers 
quelle date puis-je 
m’attendre à avoir  
une réponse ? »
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	0 Tu dois exécuter une tâche pour la 
première fois et tu es seul. Tu t’aperçois 
que tu ne sais pas exactement comment 
t’y prendre, mais le client attend et 
semble impatient. Que fais-tu ?

	0 Tu changes les pneus d’un client et tu 
brises un boulon. Le client est mécontent 
et t'insulte. Comment réagis-tu ?

	0 Un client désire demeurer dans la 
région plus d’une journée pour profiter 
des activités du parc, mais n’a pas 
d’équipement de camping et toutes 
les tentes Huttopia sont louées pour 
la soirée, que lui proposes-tu comme 
hébergement dans la région ?

	0 Des clients arrivent paniqués, car un 
de leurs amis manque à l’appel, il est 
sûrement perdu en forêt. Que fais-tu ?

	0 La météo est exécrable, des campeurs 
arrivent dans le poste d’accueil et 
décident de prendre le bureau pour leur 
camp de fortune. Que fais-tu ?

	0 Un client te demande où se trouve un 
produit en épicerie et tu ne possèdes pas 
la réponse. Que fais-tu ?

	0 Il n'y a aucun client et les tâches à 
effectuer sont accomplies. Que fais-tu ?

	0 Un client te fait reprendre pour une 3e fois 
l’emballage de ses sacs d’épicerie, car il dit 
que tu as placé des articles lourds sur ses 
fruits et légumes. Comment réagis-tu ?

	0 Tu te blesses avec un couteau.  
Que fais-tu ?

	0 En tant qu’animateur de terrain de jeu, tu 
as prévu une sortie à l’extérieur de la ville 
avec un groupe de jeunes. Au moment 
du départ, la personne responsable de 
l'endroit où vous deviez aller t'appelle 
pour annuler. Que fais-tu ?

	0 Que fais-tu avec des enfants turbulents, 
qui ne t’écoutent pas malgré plusieurs 
avertissements ?

	0 Tu as donné une sanction à un jeune 
et les parents contestent ta décision, 
qui leur semble injustifiée d’après eux. 
Comment réagis-tu ?

	0 Un autobus bondé de touristes 
anglophones arrive au restaurant. 
Comment gères-tu la situation ?

	0 Lorsque vient le temps de rendre la 
monnaie à un client, ce dernier affirme 
que tu ne lui as pas rendu assez d’argent, 
qu’il t’a payé avec un billet de 20 $ et non 
un 10 $. Que fais-tu ?

	0 Un client en état d’ébriété entre dans 
le restaurant et est désagréable avec 
les autres clients. Vous n’êtes que 4-5 
employés ce soir-là. Comment gères-tu 
cette situation ?

9.3  Mises en situation : domaines variés
Voici d’autres mises en situation qui pourraient arriver en milieu de travail et qui 
pourraient t’être demandées lors de ton entrevue d’embauche.
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	0	 Tu apprends que l’un de tes collègues 
de travail parle dans ton dos. Que fais-tu 
dans cette situation ?

	0	 Tu exécutes une tâche que tu fais 
fréquemment. Ton supérieur arrive et 
te dit qu’on ne fait pas cette tâche de 
cette façon. Tu es certain d’avoir raison, 
que ta technique est la bonne et qu’elle 
est vraiment plus rapide que celle du 
superviseur. Que fais-tu pour faire valoir 
ton point de vue ?

	0	 Il y a du travail à faire, mais aucun de tes 
collègues ne semble avoir d’intérêt pour 
travailler aujourd’hui. Que fais-tu ?

	0	 Tu découvres par hasard qu’un des 
employés (affecté avec toi à l’étalage 
des produits) est malhonnête. 
Comment réagis-tu ?

	0	 Tu as des doutes sur le professionnalisme 
d’un moniteur. Est-ce que tu vas lui en 
parler ? Comment vas-tu t'y prendre ?

	0	 On t’appelle, car un employé  
est malade et ne peut pas rentrer.  
Il est 10h et il devait rentrer à 10h30.  
Tu fais quoi ?

	0	 Un de tes coéquipiers fait toujours 
des erreurs et cela passe sur ton dos. 
Comment réagis-tu ?

	0	 Tu es caissier à l’avant et rien ne 
fonctionne avec la caisse. Tu demandes 
de l’aide à ton supérieur qui te rabaisse et 
te parle méchamment devant les clients. 
Comment réagis-tu et que fais-tu ?

	0	 Un collègue te fait fréquemment des 
remarques déplacées sur ton apparence. 
Comment réagis-tu face à cela ?

	0	 Tu as connaissance qu’un collègue est 
entré au travail après avoir consommé du 
cannabis ou sent l’alcool. Que fais-tu ?

	0	 Ton collègue utilise toujours les outils 
dont tu as besoin pour effectuer tes 
tâches, ce qui fait que tu dois toujours 
courir après tes affaires pour travailler 
et cela te retarde dans ton ouvrage. 
Comment l’abordes-tu à ce sujet ?
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9.4  Mises en situation : relations de travail
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9.5. Mes obligations en tant qu'employé

	0	 Être présent et à l'heure - respecter l'horaire établi.

	0	 Prévoir si on doit se faire remplacer et aviser  
lorsque l'on ne peut se présenter.

	0	 Ne pas donner de fausses raisons pour lesquelles  
on ne peut pas rentrer travailler.

	0	 Respecter les tâches qui m'ont été assignées,  
sans argumenter ou tenter de négocier.

	0	 Respecter la confidentialité de l'entreprise et des clients.

	0	 S'habiller adéquatement selon l'emploi occupé.

	0	 Être souriant, motivé, de bonne humeur même si on  
ne vit pas une bonne journée.

	0	 Ne pas parler de ses problèmes personnels au travail.

	0	 Ne pas parler négativement de l'entreprise ou des 
clients.

	0	 Poser des questions pour bien comprendre le travail  
à effectuer.

	0	 Éviter de consulter son cellulaire ou de se rendre  
aux toilettes à tout moment.

	0	 Être poli avec les patrons, les collègues et les clients.

	0	 Éviter d'être le premier à partir, prendre nos pauses  
et nos heures de dîner quand on nous l'indique.

	0	 Ne pas sacrer et avoir un langage approprié.

	0	 Aviser notre supérieur si on vit des problèmes  
ou des embûches au travail (difficulté à faire le travail, 
conflits avec les employés, etc.) afin de trouver une 
solution pour remédier à la situation.

	0	 Dans l'éventualité où tu décides, pour quelque raison 
que ce soit, de quitter ton travail, il est important  
de le faire de la bonne façon.

Bravo ! Tu as obtenu 
un emploi !

Maintenant, il s'agira 
de faire de ton mieux 
pour le conserver.  
Les employeurs ont 
des attentes envers 
leurs employés.  
En voici une liste.

Tu peux te référer  
à la section 6.2  
pour compléter  
ta réflexion.


