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Filiere : Electrotechnique
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Entrepreneuriat et management d’entreprise

CHAPITRE 01

Préparation opérationnelle a l’emploi
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Diplﬁme : Licencier en électrotechnique

Un électrotechnicien peut travailler a son compte
ou étre salarié d’'une société spécialisée dans
I'installation et la maintenance électrique.

Licencier

Travailler

pour son Travailler dans
propre une entreprise
compte
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Travailler dans une entreprise

Etapes a suivre :

* Recherche documentaire sur les métiers de la
filiere

 Rédaction de la lettre de motivation.

« Elaboration du CV.

 |ettres de recommandation.

« Conduite d’'interview avec des professionnels du
métier et simulation d’entretien d'embauche.

* Entretien d’'embauche.
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* Recherche
documentaire sur les
meétiers de la filiere
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Les professionnels de I'électrotechnique
exercent des fonctions techniques et
d’expertise sur des installations électriques.

L'emploi ne manque pas dans ce secteur.
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Les professionnels de I'électrotechnique sont des

spécialistes de lI'installation et de la maintenance
des systemes électriques.

Les équipements mis en service ou dépanneés sont
variés : éclairage, chauffage, climatisation, alarme,
enseigne électrique...

En fonction du systeme électrique, ces missions
peuvent s’exercer a lI'intérieur ou a l’extérieur.
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Un électrotechnicien peut également

travailler a |la conception et |la
fabrication de toutes sortes de matériels

et équipements électriques.

Il a alors pour mission de dessiner les
plans de matériels électriques (moteurs,
transformateurs...) en utilisant un logiciel

spécifique
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L'électrotechnique regroupe des domaines

d’application tres variés :
les installations électriques des batiments et
travaux publics (chantiers de construction ou

réhabilitation),

les equipements individuels,

les equipements professionnels, I'industrie...
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Un électrotechnicien doit s’'informer
régulierement de I'évolution des normes
électriques en vigueur et des innovations
technologiques (Recyclage.).

Capacité d’adaptation, rigueur et
concentration sont nécessaires pour
exercer ce métier.
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e Redaction du

curriculum vitae
CV
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e Redaction du

curriculum vitae
CV

Curriculum vitae, en latin, est une expression
signifiant « déeroulement de la vie »

Mr BENAMAR Abderrahmane Univ Tlemcen
Email: benamaruniv@yahoo.fr

/




4 )
DEFINITION :

Un CV est un document qui constitue le point

de départ de toute candidature que dépose

un demandeur d’emploi ou un professionnel

a la recherche d’'un meilleur poste.

Un CV est personnel donc l'idéal est de créer

un modele personnalisé a son image et

ajusté au poste a pourvaoir.

Pour les jeunes diplomés il est conseillé
de rédiger un CV d'une page maximum.
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Le CV comporte :.
* |’état civil.
« Un titre .
* Le cursus professionnel
* Les formations et diplomes en rapport avec la situation

(cursus scolaire, universitaire, formation professionnelle

continue.)
* Les competences particulieres (savoirs, savoir-faire et

savoir-étre), eventuellement déeveloppées a titre personnel :
« Langues parlées et écrites
 La détention d'un permis de conduire, d'une qualification
particuliere,

 La maitrise d'outils informatiques. o
* Participation a des associations, des loisirs (sports,

culture, voyages),...
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Laura Bonnet

Détails personnels

Nom
Laura Sonnst

Agresse e-mall
Iaura bonnet@mail.com

Numero de talsphons
0542050323

Adresse
37, Ru2 de Dauphine
§9003 Lyon

Dats de nalssancse
23 feyrier 1990

Parmis de conduire
=)

Linksdin
frinkedin cominniaura-
DonneX

Langues

Frangals YT Y
Anglais ese

Qualités

® Dynamique
= Autonome
m Alacouts

Profil

Daricnar d2: DIens T'Sxoeplion SUSE Dropossr 3 Un prix Jusis 3UX Donnss
gisornzs - wollS commende pourrals résumar mon MatiSr. Apras 3volr
3iie pour plusleurs 3gences 3 Fans, 2 cherons o2somas o2

nouvalies opporunik2s 3 Lyon.

Expérience professionnelle

Agsantimmobillier

AQance RAve, Lyon

EzUmation cojective o2 bi2ns

Raslisation du doesler de venta 3vec pholos, documents 2t informations

concamantie bien 2t mise 2n vante avec signaturs da mandst

Srésentation du bian 3ux clents et arganisalon de visites

Corzall 2t nagociation

o Sul d2 missen vents, Signature ou compromis oS vants 2t eignaturs
g2 I3cte authentigus dsvant notse

Jusn 2015 - présant

Agantimmobdiler
Reborn Immodilisr, Lyon
Esimation ces biens
M3ngst o2 vents
Commercislissson
Ofrz o'achat svec validation du pian d2 financemeant
Constitution du dossler vente (Lol Alur)

Signaturs ge promesse d2 vente

Suh dee offres g2 oredit

Signatura de 'act2 de vent2 3 Fstude notariale

oct 2013 - juin 2015

Stages

Agantimmobiiier
Agance Oipl, Parie
e Craar 2t gérar lee pr ansl que I3 racharche fonciera
e Réallsar 026 rendgez-vous & visites avec lee cllents
= Sroposer des moddies 02 mMSisonE comaspondants 3ux besoins oee

cliante

gept 2012 - mara 2013

Formation

8BTS Prgoesom l_r‘mton-eru

Lycie Savigne. Paris

Coantion du dipidme en septemire 2013 3vec
mention Dian.

gept. 2010 - juln 2013




Détails personnels

Nom

Adgrecee e-mal
Numero de 2ephone
Adrecee

Unkaain

Profil

|arv. 2018 - présent

d2c. 2014 -géc. 2017

Formation

sept. 2012 - Jin 2016

k gept. 2009 - juin 2012

Guillaume Girard

Gullaume Grard

guilaume girard@mal.com
OE402E85203

8, ru2 Pamalie, 75001 Paris

frlink2din.cominguilaums- girard

Fort g2 3 an: dexpaniance en 13Nt QUE rEEpanzanie OF projsts SvEnemsntisls St maErksting oparatonnsl 12
37z 20 130t QUOMSs M3N302r 3u s2in June SLan-up suropsenna, [3l 3pprs 3 mener 0se missions rss
dvarsas qul MYOO! p2nTis 02 dsvaiopper Un2 IMporiamis c3pacte dadapiaton 3 toules oS Siustons.
Augourdhid 2 SUlE 3 13 recherchs duUn2 nouvale Sxpanience oMo Man3ger dans une Stan-up 3nn de matre
& profit mes compétancas pour offfir LN 2nvironnament oe T3vall stimulant 3 mes futurs colisguss.

Expérience professionnelle

Office Manager

Drivy, Paris
« Commands o2 fumiures

« Gastion des preststakes commE l2s senices 02 manag:

e Cr2stion d'une newelstier nabdomadsire en Intems pour CommUniquer 3
s2in de lemraorise

e Organization T2venemants (COUrS de yOo3. SAjour 3u =k, toumol g2
footat )

« FEgiament ose foumissaurs

Responesbis de projets evensmentisis
Arcaneo, Parle
« Organisation guns oIZaN2 g&vénements par an
« Gacton 21 courninaton oS I'ensamile d2s prestataies logistiouss &t suld
gde Ia faciuration
o COMmURicINon 3Ut0Ur 0S¢ SvEANSmEnts | orE3T0n 0SS programmas prnt St
w0, radaction de compis-rendus, 2nvol 02 guastonnalres ge s3tisfaction

Tiirs oe Dirsctsur de 13 Communication
EFAR, Parls

Licence d'Information-communication
Universite Pariz 1l Sorbonne Nouwslle, Paris
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. Rédaction de la

lettre de

Motivation :
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« Rédaction de la lettre de motivation :.

1. DEFINITION :

La lettre de motivation est un document
d'une page maximum, adressé a un
recruteur pour lui faire part de votre
volonté de travailler avec lui tout en lui
faisant valoir vos qualités pour le poste.
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il existe deux types de lettres de motivation :
* |a candidature spontanée.
* |a lettre qui répond a une annonce.

L'organisation de la lettre évoluera en
fonction du niveau d'expérience du candidat.
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Complémentaire du C.V,, la lettre de

motivation se doit d'étre adaptée a
I'entreprise et au poste convoité ;

il y a autant de lettres de motivation qu'il y a
d'annonces.

En effet, pour bien faire passer votre
candidature aupres d'un recruteur, le fait de
s'intéresser a son entreprise, de montrer que
vous avez des informations et que vous savez
ou vous postulez est du meilleur effet.
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Mettre en évidence les qualités que vous
n'avez pas pu expliciter dans votre C.V.

le fond ainsi que la forme doivent étre
conforme aux standards.

L'orthographe et |la grammaire doivent
étre correctes, la formulation également
et surtout qu'elle soit claire. »

Enfin avant de passer a la rédaction de
la lettre de motivation renseigner vous
suffisamment sur l’entreprise

Mr BENAMAR Abderrahmane Univ Tlemcen Départ. G.C
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2. Données objectives et
données subjectives:

Les données objectives : diplomes, parcours
professionnel, expérience, langues parlées,
outils informatiques et logiciels maitrises.

Les données subjectives : ce qui forme votre
caractere, vos qualités (appliqué, sérieux,
ponctuel, organisé, motivé, rigoureux...).
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3. La forme:

La lettre de motivation s’écrit en cing parties. Chaque
partie doit étre rédigée avec soin.

L'adresse : la votre et celle du destinataire
L'objet, la date

— S— Paud Dupend
— 16 rue des Peuphers
Pr— ——— 75002 Pans
06.06.06.06 06

Pierre Caber
Directeur des Ressources
Humames
EADS
32 rue des Petstes Fleurs

95731 Rowsy CDG Cedex

Objet : ref - annonce n®12435, asrocontact com

Pans, le 12 novembre 2005
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L'entreprise
Vous devez montrer a I'entreprise que vous la connaissez,

gue vous avez suivi son parcours.
Renseignez-vous sur ses objectifs récents.

™

Monsteur,

La muse en service de I' A380 I'Tuver dermuer et le succes
commercial de 'A350XCWEB donnent a Awrbus et EADS
des perspectives nouvelles dans le marche des trés gros
porteurs. Dans une péniode ot le fransport aérien
connalt des développements crotssants, I'amvée de ce
type d appared répond aux nouvelles demandes des
compagnes aéniennes et des voyageurs.
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/" Le candidat ( vous ) : I

Mettre en évidence votre expérience (dipldme pour un
jeune dipldmé), vos emplois précédents (ou stages), et
tout ce qui peut intéresser I'employeur (membre actif
d’une association, dégagé des obligations du service
national...). Indiquez la ou vous en étes (fin d’études, en
recherche d’emploi...) cela permet au recruteur d’avoir une
idée de votre disponibilité.

Ingénueur diplomeé de SUPAERO depuis le mois de
jum, le milieu de 1’aéronantique me passionne depuis
mon enfance et je souhaiterais concilier cette passion
avec ma formation Apphqué et séneux, ;" a1 mené au
cours de mes stages d’ études des projets relanfs a la
modification d'ailettes marginales. Je me sens donc
particuligrement a I'ause dans cet environnement,

Mr BENAMAR Abderrahmane Univ Tlemcen Départ. G.C
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L'entreprise et vous :

Vous y mettez en avant vos compétences au service de
I’entreprise afin de donner envie a la personne qui vous lit
de vous recevoir en entretien.

Souhaitant mettre a profit mes connaissances
acquises en analyse numénque aux cours de mes
études et durant mes stages, je déswre participer au
programme du successeur de la famille A320
actuellement en phase de conception au sem de votre
entreprnse.

Mr BENAMAR Abderrahmane Univ Tlemcen Départ. G.C
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/" Demande d'entretien et formule de politesse I
- Je reste a votre disposition pour tout entretien que vous
jugerez nécessaire
- Dans l'attente de vous rencontrer
- En espérant vous rencontrer prochainement.

- Restant a votre entiere disposition pour m’entretenir avec
vous d’une possibilité de collaboration
- Veuillez agréer, Monsieur/Madame l’expression de mes
salutations distinguées.
- Veuillez agréer, Monsieur/Madame, mes salutations les
plus respectueuses
- Je vous prie d’agréer, Monsieur/Madame, I’expression
de ma sincere considération.
- Je vous prie d’agréer, Monsieur/Madame I'expression

de mes SaIUtatiOnS Ies mei"eurﬁﬁ}ENAMAR Abderrahmane Univ Tlemcen Départ. G
K Email: benamaruniv@yahoo.fr /
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En restant & votre disposition pout tout entretien que
vous jugerez nécessaire, veullez agréer, Monsteur, mes
salutahons respectueuses.

Signature

Mr BENAMAR Abderrahmane Univ Tlemcen Départ. G.C
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[Prénom et nom]
[Adresse]
[Téléphone]
[Email]

[Nom de l'entreprise]

[Nom/prénom/poste du destinataire]
[Adresse de |'entreprise]

[Ville], le [date]
Objet : Candidature au poste de [nom du poste auquel tu postules]

Madame, Monsieur,

Par le biais de la présente et du CV ci-joint, je souhaite vous soumettre mon profil et vous
exprimer toute ma motivation pour exercer les fonctions de [emploi pour lequel tu postules —
réf] au sein de votre service de [service pour lequel tu postules].

Mr BENAMAR Abderrahmane Univ Tlemcen Départ. G.C
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Lors de mes derniéres expériences professionnelles, j'ai travaillé pour différentes entreprises
du secteur [secteur ou secteurs dans lesquels tu as travaillé], ou j'ai pu acquérir et développer
de solides connaissances en [mentionne les programmes ou les domaines dans lesquels tu as
acquis des connaissances], entre autres, que j'aimerais partager avec vous et continuer a
approfondir au sein d'une équipe dynamique et stimulante.

Au cours de ma derniére expérience professionnelle a/chez [derniére entreprise dans laquelle
tu as travaillé], j'ai également eu l'occasion de contribuer au développement de différents
projets, raison pour laquelle le fait de continuer a travailler au lancement de nouvelles idées
et d'apprendre aux c6tés d'une nouvelle équipe me motive énormément.

Je serai ravi(e) de vous rencontrer a l'avenir pour pouvoir parler de votre entreprise et de la
mission proposée.

En vous remerciant pour le temps que vous aurez bien voulu accorder a ma lettre, je vous
prie de bien vouloir agréer, madame, monsieur, mes plus cordiales salutations.

[Prénom, nom et signature]

Mr BENAMAR Abderrahmane Univ Tlemcen Départ. G.C
k Email: benamaruniv@yahoo.fr

™

/




e

e Lettre de

Recommandation :
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Définition :

Une lettre de recommandation est un document rédigé
par un employeur ou un enseignant et qui va servir a
appuyer la candidature d'un ancien salarié / stagiaire /
apprenti/ étudiant. ..etc.

Elle peut étre demandée par une entreprise lors d'un
processus de recrutement ou par une université pour un
étudiant pour une formation spécialisée.

Ce document peut étre rédigé par le maitre de stage, le
responsable des ressources humaines ou toute autre
personne de |'entreprise, ou bien par un enseignant.

Mr BENAMAR Abderrahmane Univ Tlemcen Départ. G.C
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" ATTESTATION
DE STAGE :

L'attestation de stage est demandée a posteriori par un
étudiant et lui permettra de prouver de son expérience.

Par ailleurs, I'attestation de stage peut contenir vos
coordonnées et permettra a son futur employeur de vous
contacter pour une recommandation ou pour connaitre
plus en détail les missions effectuées lors du stage.
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ENTRETIEN
d’EMBAUCHE :
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C’est quoi un entretien ? Pourquol passe-
t-on un entretien d’embauche ? Qu’est-ce
gue le recruteur cherche a savoir en
falsant passer un oral au candidat ?

-
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Définition d’un entretien :

L’entretien d’embauche est une discussion particuliere
entre un candidat pour un poste de travail et un
recruteur.

Il est aussi appelé entretien de recrutement ou

entretien de motivation.

Cette épreuve suit géneralement celle du CV et de la
lettre de motivation. Elle vise a vérifier et développer
les informations présentes sur le curriculum vitae du
demandeur d’emploi.

Attention : Coté orthographe, faut-il écrire « entretien »

ou « entretient » ?
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" Les différentes sortes d’entretiens : A

Il existe plusieurs types d’entretien qui se regroupent
en deux Catégories :

1/ P’entretien en face-a-face traditionnel
2/ et celui qui se déroule a distance.

Ces deux genres peuvent également se ranger dans
deux sous-groupes :

1/ les entretiens individuels
2/ et les entretiens collectifs : C’est a dire plusieurs
candidats passent en méme temps devant un jury

responsable du recrutement.
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4 . , .
Les guestions posees pendant un entretien :

. Pouvez-vous vous présenter en quelques mots ?
. Connaissez-vous notre entreprise ?

. Pourquol avez-vous postulé chez nous ?

e & e

. Pourquoi vous plutot qu’un autre ?
. Comment gérez-vous votre stress ?
. Décrivez-mo1 une situation difficile que vous avez rencontre ?

Pourquoil avez-vous quitté votre precéedent poste ?

o =1 On N

. Avez-vous des questions ?

—

1. Pouvez-vous me citer vos 3 plus grands defauts ?

2. Quelles sont vos qualités ?
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Qualités du candidat :

5 qualites sont particuliérement appreciées des recruteurs, fates votre choix !

Loptimisme , Ladaptabilite, La curiosite, Le bon relationnel, La conviction,

Défauts du candidat qui font fuir le
recruteur :

Lagressivite

Le manque de rigueur

ou

La prétention ( »lk)

conseil : pour quun defaut soit constructif, essayez de mettre en perspective un échec
professionnel avec un trait de votre caractere et rebondissez sur un axe d'amelioration.
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MERCI DEVOTRE
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