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. Objectifs :

Mieux rédiger les lettres de motivation, curriculum vitae

Préparer I'étudiant aux entretiens et aux tests de recrutement

1
2
3 | Permettre aux étudiants d’appréhender le marché d’emploi
4 | Mener efficacement les entretiens d’embauche

Il. Prérequis:

‘ 1 ‘ Francais, Techniques de communication 1,2 et 3

l1l. Plan du cours :

Chapitre | : Construire le CV

1.1 Choisir la présentation du CV

1.2 Connaitre les critéres de sélection
1.3 Composer le CV : Les rubriques
I.4Adopter le CV

1.5 Un CV performant

Chapitre Il : Rédiger une lettre de motivation

I1.1 Une lettre de candidature pour motiver

1.2 Les différentes lettres de motivation

I11.3 Organisation générale de lettre de motivation

IV.4Lettre de motivation commentée : Informatique, Electronique




Chapitre Ill : Réussir des tests de sélection lll.1Les
objectifs des tests
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lll.2Les tests de personnalité
Ill.3Les tests d’intelligence
Ill.4Les tests d’aptitude professionnelle

Chapitre IV: Se préparer a I’entretien d’embauche
IV.1 Les regles fondamentales de I'entretien

IV.2 Le déroulement de I'entretien

IV.3Comment préparer |'entretien

IV.4Ll’entretien en questions

IV. Travaux Dirigés

Sériel :
Exercice n 1 : Les faux CV a corriger
Exercice n 2 : Les fausses lettres de motivation (a corriger)

Sériell :

Activité n 1 : Entretien d’embauche : LES questions piéges des recruteurs
Activité 2 : Les tests en exercices

Activité 3 : Simulations d’embauche et tests de recrutements

V. Références bibliographiques:

intitulé du livre : Lettre de motivation : Méthodes et modéles

- Auteur : - Fabjen LEMERCIER, : d’édition
1 Maison  studyrama

- Année d’gdition : 2011

- Code ISBN : 978-2-7590-0069-4

intitulé du livre : Mener efficacement vos entretiens de recrutement

2 - Maison’gdition : Focus carriere
- Code ISBy : 978-2-7590-0107-1

intitulé du livre : Entretien d'embauche et tests de recrutement
-5éme édition -

3 Studyrama
- N : 278-2-7590-05406
intitulé du livre : de la communication écrite
Guide VI.GRISELIN, C.CARPENTIt
- S.ORMAUX
4 - Maison d’éditic

- Année d’éditior
- Code ISBN : 21(
- Code Bibliothec
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