L3 Génie civil                                                            Matière Projet Professionnel et Gestion de l’entreprise        

I- Le curriculum vitae (cv)

L’objectif du curriculum vitae est d’attirer l’attention de l’employeur sur votre candidature afin de déboucher à un entretien d’embauche.

Le curriculum vitae résume votre parcours, vous devez faire comprendre qui vous êtes. 

Il faut veuillez à présenter un document qui est :

 a. Compréhensible, 

b. Synthétique,

et c. qui s’appuie sur des éléments identifiables.

Comment rédiger un bon Curriculum Vitae ?

Un bon curriculum vitae doit :        

a. refléter réellement ce que vous êtes, 

b. être adapté au poste que vous recherchez à l’entreprise ou à l’administration à laquelle vous l’adressez. 

c. se limiter à l’essentiel tout en donnant envie à votre lecteur d’en savoir plus sur vous.

d. lui donnez envie de vous proposer un entretien.

Quelques règles à respecter pour rédiger un bon curriculum vitae :

a. Déterminer clairement vos attentes (indique le poste que vous visez).

b. Se présenter : nom, prénom, adresse, âge (date de naissance), téléphone et mail. Ajouter une photo d’identité récente et de bonne qualité.

c. Soigner la présentation visuelle du curriculum vitae. 

((Pour vous démarquer, il faut donc bien soigner la présentation de votre curriculum vitae (graphisme, couleurs, les mises en gras,…..) d’où sont des éléments qui : a. non seulement attirer l’œil du recruteur sur votre curriculum vitae, mais également le guider dans la lecture. ))

d. Soigner l’orthographe, le soin porté à : a. l’expression, et b. à l’orthographe : 

(1) vous faire aider pour faire corriger les différentes fautes : d’orthographes et de la grammaire.

(2) évitez également de recourir aux abréviations.

e. Etre synthétique :

 a. privilégiez des énoncés courts et aussi riches de sens, 

b. listez les détails de vos expériences et vos formations (sans faire de longues phrases structurées).

f. Formations : (Initiale, continue, diplômes, stages, expériences professionnelles, qualités,… connaissances en langues étrangères, informatique,…..etc.) : 

Tout cela n’est qu’une vente de compétences et de ses qualités, car cette partie est le pivot central qui doit vous permettre de vendre : a. Son savoir-faire et  b. ses aptitudes. Et tout cela ainsi que tous ces détails mettent en exergues : a. Une compétence,  ou b. une qualité particulière chez vous et en fin de compte : Quantifiez votre curriculum vitae.

g. Privilégier la qualité à la quantité : - ne préciser que les expériences pertinentes, d’où les différentes rubriques d’un bon curriculum vitae

sont :

 a. l’amorce : (identité, ……, photo,….). 

b. la formation, puis l’expérience professionnel s’il y a (indiquez vos diplômes du plus récent au plus ancien), les formations continues 

ainsi que les cours et les travaux réalisés).

c. l’expérience professionnelle : détaillez vos expériences professionnelles les plus importantes, de la plus récente à la plus ancienne.

d. les compétences .telles que :

1). Les connaissances linguistiques (par ordre décroissant de maitrise), (le niveau de maitrise), … 

2). Les compétences informatiques : (indiquez les noms des outils informatiques que vous maitriser).

e. Les centres d’intérêts : (l’image de votre personnalité).
II- La lettre de motivation

- La motivation est un ensemble de motifs qui explique un acte.

- La lettre de motivation est le document qui montre les raisons précises pour lesquelles vous postuler.

Il faut se préparer avant d’écrire votre lettre de motivation:

A. Préparer un Curriculum Vitae (CV) 

B. J’ai le texte de l’annonce à laquelle je réponds ou bien je connais les besoins de l’entreprise (l’administration) à laquelle j’écris

C. Je suis informé sur: a. Le métier, b. le type du poste,  ou c. la fonction que je sollicite.

D. j’ai identifié: a. le nom et b. la fonction de mon correspondant.

E. j’ai repéré ce que je dois dire de mon expérience qui n’est pas décrite dans mon C.V.

F. Je sais ce qui m’intéresse dans : a. ce poste ou b. cette entreprise (administration)

G. J’ai le matériel qu’il faut pour faire une lettre soignée : a. Papier et stylo, et b. le calme nécessaire

H. Je n’ai pas: a. le problème d’orthographe, ou bien b. je sais à ce qui je pourrais relire ma lettre.  

Conseils pratiques :

- Si vous n’avez pas coché toutes les cases de cette liste.

Ou – Si vous avez hésité à répondre pour l’un de ces points :

** Prenez le temps de compléter votre réflexion.

Ou** Votre documentation sur l’entreprise (l’administration)

Alors vous risquez sinon d’écrire une lettre qui n’aura pas d’effet voulu.

Sept règles d’or pour faire une lettre de motivation et le C.V.

1. Faite la lettre de motivation : a. courte, b. condensée, et c. dynamique.

(Alors une page suffit)

2. Ne parlez pas uniquement de vous :

- Abordez les besoins de l’entreprise.

- Les nécessités d’un poste.

- Les critères demandés de l’annonce.

3. Sélectionnez quelques points :

a. Mettez –les en relie, et  dites pas tout.

4. Soyez : a. Original, b. Percutant, et : c. Direct

5. a. Incitez à lire le C.V. joint, et exprimer votre disponibilité pour donner plus d’informations. 

b. Prévenez l’employeur que vous le relancer d’ici quelques jours.

6. Le C.V. doit être dactylographié (écrit au micro) et la lettre de motivation doit être manuscrite (écrite à la main).

7. Soignez la présentation : a. utilisez le papier de bonne qualité (non quadrillé) et le format A4 ou 21cm x 29,7cm.

b. Laissez des marges (5cm à gauche, 1cm à droite)

c. Aérez, et allant à la ligne plusieurs fois.

d. Veuillez à l’orthographe (relisez ou faite relire).

Les erreurs à éviter :

1. La lettre de motivation qui répète ce qui est déjà écrit dans le C.V

2. Les formules de ‘demande d’emploi ’ qui évoquent : a. des difficultés de la situation, et b. l’angoisse de la recherche.  

3. La banalité administrative, comme :

a. Suite à votre annonce passée dans……

b. J’ai l’honneur de venir de vous adresser…..  

4. Les expressions négatives, Comme :

a. je n’ai pas pu……     et, b. Il ne m’a pas été permis…… 

5. La lettre trop longue et trop tassée : a. sans paragraphes, et b. sans espace….

6. Les ratures, les taches, l’écriture brouillonne.  

7. Des oublis important : a. la signature,  b. l’indication de vos coordonnées ‘Adresse, téléphone, mail, ….).

Comment rédiger une lettre de motivation efficace ?  

Une lettre de motivation efficace doit :

1. Donnez envie de lire le C.V s’il est joint.

2. Aidez à la lecture de ce C.V en soulignant les aspects forts de votre expérience : a. formation, b. emplois antérieurs, et c. activités extra-professionnels en lien avec l’emploi visé.    

3. Faire comprendre ce que vous recherchez exactement.

4. Donnez des arguments : a. sur vos qualités, b. sur votre savoir-faire, et c. sur tout ce qui représente des atouts pour l’entreprise (l’administration) à laquelle vous écrivez.

De quoi  avez-vous besoin avant de commencer à écrire ?Vous procurez : 
1. le plus d’informations possible sur l’organisme à lequel vous adressez une candidature : (1). Son activité, (2). Ses métiers, (3). Sa taille, (4) ses clients, (5) ses projets, (6) ses perspectives,…. Et si c’est possible : (1) le nom, et/ou la fonction de votre correspondant.  

2. Bien repérez les caractéristiques de votre candidature : (1) vos spécialités, (2) vos savoir-faire, (3) vos centres d’intérêts, et (4) la façon dont vous aimiez travailler…..

3. Savoir démontez tous les atouts de votre candidature à l’organisme (entreprise, ou administration,….)  
III- Quelques définitions

Secteur des bâtiments et travaux publics

Le secteur du bâtiment et des travaux publics regroupe les activités de conception, réalisation, 

entretien, réhabilitation, déconstruction, dépollution des ouvrages publics et privés. 

1. Les intervenants d'un projet de construction

Maître d'ouvrage: Le client, le commanditaire, le donneur d'ordre... le MO peut être l'Etat, une 

collectivité, un promoteur, ou un particulier qui veut construire sa maison etc.

Architecte : souvent le premier interlocuteur du Maître d'ouvrage. En fonction de son budget, il

conçoit et dessine le bâtiment pour répondre au cahier des charges (fonctionnalité, esthétique).

L'architecte est pour le Maitre d’ouvrage une source de conseils opportuns.

Maitre d'œuvre: Le chef d'orchestre du projet de construction. Il s'assure du respect des délais,

du budget, assure la direction des travaux et en est responsable devant le Maitre d'ouvrage. Le

plus souvent, l'architecte est le maitre d'œuvre, mais cette fonction peut aussi être assurée par le

BET, des maîtres d'œuvre indépendants, ou le maitre d'ouvrage lui-même.

BET ou bureau d'études techniques: calcule et dessine les plans de structure qui seront

vérifiés par le bureau de contrôle, puis utilisés par l'entreprise de gros œuvre.

Géotechnicien ou Bureau d'études de Sol: détermine la qualité du sol, ses caractéristiques

mécaniques et les dispositions à prendre en fondations.

Bureau de contrôle technique ou contrôleur technique (CT): Son rôle est de s'assurer du

respect des normes en phase conception et travaux. Il vérifie les calculs, les plans d'architecte et

du BET. Le bureau de contrôle est le référent technique du Maitre d’Ouvrage.

Coordonnateur SPS: la mission SPS a pour but de coordonner les entreprises sur le chantier

vis-à-vis des risques professionnels, pour réduire les impacts sur la santé et la sécurité des

travailleurs. En cas d'accident grave, le coordonnateur SPS est responsable pénalement.

OPC (Ordonnancement Pilotage Coordination): Son rôle est de coordonner les entreprises

pour vérifier chaque semaine l'avancée des travaux, pour une livraison de l'ouvrage dans les

délais.

Entreprises: le chantier peut ne comporter qu'une entreprise générale qui assure tous les

travaux, ou différentes entreprises qui correspondent aux différents corps de métier : entreprise

de gros œuvre (GO), de VRD (voirie réseaux divers), de plomberie, d'électricité, de carrelage, depeinture, de menuiseries etc.
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