Modes d’emploi

Exemple de CV

Silvano Adami

Chemin Creux 3, 1077 Servion
Tél. 021 727 56 35/ 076 372 82 10
Né le 25 juin 2000 a Locarno (TI)
Originaire de Locarno (TI)

Mon objectif est de faire un apprentissage de ferblantier.

J’aime bricoler et je n’ai pas peur de monter sur les toits.

Scolarité

Juin 2015 (probable)
2012-2015
2006-2012

Langues

Stages et expériences
2015 (février) 1 semaine
2014 (octobre) 3 jours

Téaches effectuées durant

mes stages

Qualités personnelles

Loisirs

Références

Certificat d’études secondaires VG
Options : Economie et ACM

Ecole secondaire a Moudon

Ecole primaire a Servion

Francais: langue maternelle
Italien : langue maternelle
Allemand: notions scolaires
Anglais : notions scolaires

Stage de ferblantier, Sani, Payerne
Stage de constructeur métallique, Dutoit, Lonay

Découpage de métaux et de matiéres
plastiques, martelage, soudure,
pose de gouttieres, mesures

Adroit de mes mains, patient, supermotive,
esprit d’équipe

Bricolage : travail du bois et du métal
Sport : football

Monsieur Claude Sani, maitre de stage
Tél. 021 375 81 21

Monsieur Eric Ducommun,

maitre de travaux manuels

Tél. 021 305 09 67
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Modes d’emploi

Exemple de lettre : reponse a une offre parue dans un journal

Silvano Adami
Chemin Creux 3
1077 Servion
Tél. 021 727 56 35/ 076 372 82 10
Toitures et facades SA
A I’attention de Monsieur
Pierre-Alain Linder
Zone industrielle
1030 Bussigny

Servion, le 1¢ mars 2015

Place d’apprentissage de ferblantier — votre annonce du 26.02 dans Lausanne-Cités
Monsieur,

Aprés avoir lu votre annonce et vous avoir téléphoné pour savoir si la place d’apprentissage est tou-
jours libre, je vous envoie mon dossier de postulation, comme vous me I’avez demandé. Je suis en
derniere année d’école a Moudon, en voie générale, et j’aimerais commencer un apprentissage de fer-
blantier en aodt prochain.

J’aime beaucoup bricoler et fabriquer des objets en métal. J’ai fait des stages dans les métiers de
constructeur métallique et de ferblantier. C’est la ferblanterie qui me plait le plus. Je trouve passion-
nant de pouvoir créer de ses mains toutes sortes d’objets avec différents métaux. J’ai aussi pu voir,
pendant le stage que je viens de terminer chez Sani a Payerne, que je n’ai pas le vertige et que je peux
sans probleme monter sur les toits.

Adroit de mes mains, en trés bonne santé, trés motivé et désireux d’apprendre, je serais enchanté de
faire mon apprentissage dans votre entreprise. Je suis a votre disposition pour un entretien ou pour un
stage et vous remercie de I’attention que vous porterez a ma demande.

Dans I’attente de votre appel, je vous prie de recevoir, Monsieur, mes meilleures salutations.

Silvano Adami
(signature manuscrite lisible)

Annexes : - Curriculum vitae
- Rapport de stage de I’entreprise Sani, Payerne
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Modes d’emploi

Exemple de CV

Yveline Chuard

Née le 13 novembre 1999 a Yverdon-les-Bains. Originaire de Grandevent (VD)
Rue de la Place 13, 1260 Nyon

Tél. 022 727 56 35 Adresse e-mail : y.chuard@speedy.ch

Mon veeu est de me former et de travailler dans un atelier de mécanique automobile

Scolarité

Juin 2015 (probable) Certificat d’études secondaires VG

2012-2015 Ecole secondaire a Nyon, options : mathématiques et sciences
2006-2012 Ecole primaire a Yverdon-les-Bains

Langues

Francais Langue maternelle

Allemand Notions scolaires

Anglais Notions scolaires

Mes stages et mes expériences
Eté 2014 (1 semaine) Stage au Garage du Léman, a Morges
Changement de pneus
Vidange
Démontage d’une boite a vitesses
Rangement du stock de pieces détachées
Février 2014 (3 jours) Stage a la Carrosserie Ferrari, au Brassus
Démontage de pare-chocs
Planage d’une tole
Travaux de soudure

Informatique
Word (avancé), Excel (notions de base), réalisation de pages Internet

Mes qualités
Bonne constitution physique, curieuse, persévérante, indépendante

Mes hobbies
Bricoler mon scooter, faire du surf, aller au cinéma

Mes références

Monsieur Eric Milton, mafitre de stage, Garage du Léman, Morges. Tél. 022 432 76 11
Mme Elena Fornerod, maitresse de classe. Tél. 022 804 85 20
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Modes d’emploi

Exemple de lettre | offre spontanee

Yveline Chuard

Rue de la Place 13

1260 Nyon

Tél. : 022 727 56 35

y.chuard@speedy.ch
Atelier automobile du Crochet
Monsieur Adrien Blanc-Miiller
Zone industrielle
1023 Crissier

Nyon, le 27 mars 2015

Place d’apprentissage de mécanicienne en maintenance d’automobiles

Monsieur,

Passionnée par la mécanique et par les voitures, je suis a la recherche d’une place d’apprentissage
dans un garage comme mécanicienne. Mon oncle, Daniel Collet, est I'un de vos clients. Je I’ai vu di-
manche dernier et il m’a dit que vous prendriez peut-étre un apprenti ou une apprentie cette année.
C’est pourquoi je me permets de vous envoyer ma candidature et mes résultats UPSA.

Grace a mes stages, j’ai pu découvrir que c’est la mécanique plutot que la carrosserie qui m’intéresse.
Le fonctionnement des moteurs me fascine. Au Garage du Léman ou j’ai fait un stage d’une semaine,
j’ai pu observer le travail des employés et faire toutes sortes de petits travaux sous leur contréle.

Plutot robuste, bien dans ma peau et n’ayant pas peur de me salir les mains, je serais heureuse que
vous acceptiez de me prendre comme apprentie. C’est avec plaisir que je ferais un stage aux dates qui
vous conviendront. Sans réponse de votre part d’ici deux semaines, je me permettrai de vous appeler.

J’espére vivement que ma motivation retiendra votre attention et je vous prie d’agréer, Monsieur,
mes salutations distinguées.

Yveline Chuard
(signature manuscrite lisible)
Annexes : - Curriculum vitae
- Rapport de stage du Garage du Léman, Morges
- Résultats aux examens de I"'UPSA
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Exemple de CV

Modes d’emploi

Veronica Jechova

Sentier des Vignes 14bis, 1005 Lausanne
Tél. 021 727 56 35 verjechova@bluemail.ch
Née le 1° juillet 2000 a Lausanne

Nationalité slovaque

Mon objectif . faire un apprentissage dans un magasin de vétements

Ma scolarité
Juin 2015 (probable)

2011-2015
2006-2011

Les langues que je connais

Informatique
Stages et expériences
2014 (octobre) 1 semaine

2014 (février) 1 semaine

Occasionnellement
Qualités personnelles
Loisirs

Références

Certificat d’études secondaires VG
Options frangais et ACM

Ecole secondaire a Lausanne
Ecole primaire a Lausanne

Slovaque : langue maternelle
Francais : langue maternelle
Allemand : bonnes notions scolaires
Anglais: bonnes notions scolaires

Connaissances de base

Stage de créatrice de vétements dans un atelier de couture,
Renens : petits travaux de réparation, repassage

Stage dans la vente chez Bleu de Prusse, boutique de mode,
Lausanne : réception des commandes, rangements des
nouveautés en rayons, accueil de la clientele

Baby-sitting

A I’aise dans les contacts, patiente, soigheuse

Couture et fitness

Mme Isabella Duc, responsable de stage chez Bleu de Prusse
a Lausanne. Tél. : 021 375 81 21

Mme Sylvia Reymondin, maitresse de classe a Lausanne.
Tél. : 021 305 09 67
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Modes d’emploi

Exemple de lettre ! reponse a une annonce parue sur Internet

Veronica Jechova
Sentier des Vignes 14bis Lausanne, le 20 décembre 2014
1005 Lausanne

Les Grands Magasins SA
Direction centrale
A I’attention de Madame Rita Butikoffer
Case postale
3000 Berne
Envoi par e-mail

Place d’apprentissage de gestionnaire du commerce de détail
dans votre succursale de Renens

Madame,

Vous étes a la recherche d’une apprentie ou d’un apprenti gestionnaire du commerce de
détail orientation Conseil a la clientele dans le domaine Textile ? Aprés avoir lu attentivement
votre annonce parue dans « 24 Heures » le 15 décembre dernier, je pense étre la personne qui
peut vous convenir. Depuis toute petite, j’aime la mode et les vétements. De plus, je suis, de
I’avis de ma famille et de mes amis, une personne agréable a fréquenter.

Pendant quelques temps, j’ai hésité entre un apprentissage dans la couture ou dans la vente.
Aujourd’hui, aprés un stage passionnant chez Bleu de Prusse, ce que je préfére est le conseil
a la clientéle dans le domaine de la vente. Je confectionne mes propres habits et j’apprécie
vraiment le contact avec les gens. Je suis de nature serviable et, aimant bouger, je suis préte
a travailler debout toute la journée.

Un apprentissage dans votre entreprise me plairait tout particulierement pour plusieurs rai-
sons: j'aimerais beaucoup travailler dans une grande équipe et apprendre le fonctionnement et
la gestion d’un rayon Textile. Je me réjouis aussi de découvrir et d’apprendre a mettre en place
les différentes collections de I’année. J’espére que mon dossier de candidature sera retenu et je
me réjouis de pouvoir en parler avec vous lors d’un entretien.

Dans I'attente de votre réponse, je vous prie de recevoir, Madame, mes meilleures salutations.

Veronica Jechova
(signature manuscrite lisible)

Annexes : CV, bulletins scolaires de 10S, rapports de stage
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Exemple de CV

Modes d’emploi

Yassime Shala

Né le 15 septembre 1999 a Ouargla
Nationalité suisse et algérienne

Rue du Lac 32, 1020 Renens
Tél. 021 230 25 16
078 243 45 54

Adresse e-mail : yassime.shala.95@following.com

J’aimerais devenir boulanger-patissier-confiseur et pouvoir inventer des desserts

Scolarité
Juin 2015
2011-2015

2007-2011

Langues

Francais

Arabe algérien

Allemand

Anglais

Informatique

Stages et expériences
Du 23 au 27 février 2015

Du 20 au 24 octobre 2014

Du 4 au 22 aolt 2014

Qualités

Hobbies
Référence

Certificat secondaire VG

Ecole secondaire au College du Léman a Renens
Options : arts visuels et éducation nutritionnelle
Ecole primaire a Chavannes-prés-Renens

Langue maternelle
Langue maternelle
Notions scolaires
Notions scolaires

Word et d’Excel (bases)

Sweet, boulangerie-patisserie a Ouchy
J’ai pu aider a faire des croissants et pains au chocolat, de la

créme Chantilly, des ramequins, diverses tartelettes
Patisserie-confiserie Les Gourmands a Saint-Prex

Confection de sandwichs, croissants au jambon, tartes,
caraques, madeleines. Entretien des machines et nettoyages
Chez Carole, boulangerie-patisserie a Renens

Décoration de patisseries, préparation de différentes saveurs
de macarons, confection de gateaux, mousse fruit de la
passion, tartes aux pommes

Soigneux, bon odorat, créatif

Foot, basket, cuisine

M. Paul Gil, patissier-confiseur a Saint-Prex.
Tél: 021 260 70 60
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Modes d’emploi

Exemple de lettre ! reponse a une offre de place parue sur Jobup

Yassime Shala Renens, le 5 mars 2015
Rue du Lac 32

1020 Renens

Tél. 021 230 2516 / 078 243 45 54

yassime.shala.95@following.com

Boulangerie-patisserie Chez Bally
A l'attention de

Monsieur et Madame Bally
Avenue du 14 Avril

1020 Renens

Ma motivation pour une place d’apprentissage en aofit 2015
dans votre boulangerie-patisserie, annonce vue sur Jobup

Madame, Monsieur,

Apres plusieurs stages dans des boulangeries-patisseries de la région, j’ai pu constater que le
métier de boulanger-patissier-confiseur m’intéresse beaucoup. Depuis I’enfance, jaime aider ma
mere a faire des gateaux ou du pain, et avec le temps cette passion pour la cuisine et les desserts
n’a pas changé.

L’'odeur des croissants au jambon, de la tresse, des pains au chocolat ou des gateaux et la vue des
pains de toutes les formes et de tous les gofits font aussi partie des choses que j’apprécie dans
une boulangerie. J’ai un trés bon odorat et voudrais pouvoir m’en servir dans mon métier. Je suis
trés gourmand mais je suis aussi quelqu’un qui adore faire plaisir aux autres. Je suis soigneux et
précis.

Je suis conscient des horaires de nuit et cela ne me fait pas peur, car je me vois tout autant tra-
vailler de nuit comme de journée. Je me tiens volontiers a votre disposition pour un entretien
ou un stage et serais heureux de parler avec vous de ma passion et de ma motivation pour cet
apprentissage.

Tout en me réjouissant de vous rencontrer, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes meil-
leures salutations.

Yassime Shala

(signature manuscrite lisible)
Annexes : CV et certificats de stage (copie)
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Modes d’emploi

Exemple de CV

Sophie DUPERTUIS. Née le 23 octobre 1999 a Vevey. Originaire d’Aigle (VD).
Rue des Charpentiers, 1110 Morges. 021 254 88 63 - sophie.dup@letime.com

Mon ambition : travailler dans le domaine administratif
et me spécialiser dans la comptabilité.

Ma scolarité
Juin 2015 (probable) Certificat secondaire VG
2010-2015 Ecole secondaire a Morges, Collége de Beausobre
Option : économie, droit et société
2006-2010 Ecole primaire a Vevey
Mes connaissances en langues
Francais Langue maternelle
Allemand Notions scolaires
Anglais Notions scolaires
Mes connaissances en informatique
Word Avancé
Excel et Powerpoint Bonnes notions

Mes stages, expériences et petits jobs
Février 2015 (1 semaine) Stage chez M-Station, a Genéve
Divers classements / Compléter un tableau Excel / Tri du courrier /
prise de notes

Décembre 2014 (1 semaine) Stage chez Fiduservice SA, a Lausanne
Prise de rendez-vous / Classement / Commande de fourniture

Depuis janvier 2014 Aide aux devoirs du fils de mes voisins, éléve de 5P

Mes points forts
J'adore le calcul et les chiffres. Je suis une personne patiente et organisée.

En dehors de I'école, j'aime
La mode, les mangas, les énigmes

Personnes de référence
Monsieur Jean-Luc Castel, maitre de stage, Fiduservice SA, Lausanne. Tél. 031 255 25 55
Madame Héléne Genoud, maitresse de classe, Beausobre. Tél. 021 406 32 42
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Modes d’emploi

Exemple de lettre : reponse a une offre parue sur orientation.ch

Sophie Dupertuis
Rue des Charpentiers 3
1110 Morges
Tél: 021 254 88 63
E-mail : Sophie.dup@Iletime.com
Alain Transports SA
A l'attention de
Monsieur Karim Schneider
Rue de la Vigie 5
1005 Lausanne

Morges, le 6 avril 2015

Place d'apprentissage d'’employée de commerce pour la rentrée 2015
Monsieur,

Suite a votre annonce publiée sur le site de I'orientation, je vous fais part de mon intérét pour la place d'ap-
prentissage proposée. Les deux stages que j'ai effectués dans une entreprise commerciale et dans un bureau
juridique m’ont permis de découvrir quelques-unes des taches confiées aux employés de commerce.

Je pense avoir les qualités nécessaires pour ce métier, par exemple le godt pour les chiffres et pour I'activité a
I'ordinateur. J'aimerais approfondir mes connaissances des programmes Excel et Word que j'ai appris a utiliser
a I'école. J'apprécierais beaucoup aussi le fait de pouvoir a la fois travailler de maniére indépendante et aussi
avec des collegues. Je suis une personne poseée, patiente, sociable et organisée dans mon travail.

Ce serait pour moi une chance de me former dans votre entreprise de transports. J'aurais ainsi I'occasion de

découvrir en détail I'organisation de ce secteur d'activités. Ce qui me passionne, c’est la comptabilité et j'ai envie de

la pratiquer dans la réalité d'une entreprise. C’est la raison pour laquelle j'ai choisi de faire un apprentissage

plutdét que d’aller a I'’école de culture générale et de commerce. Trés motivée a I'idée de vous rencontrer pour

vous convaincre de mon intérét, je suis disponible pour un stage aux dates qui vous conviendront.

En espérant recevoir une réponse positive de votre part, je vous adresse, Monsieur, mes meilleures salutations.
Sophie Dupertuis

(signature manuscrite lisible)

Annexes : CV [ copie de mes rapports de stage et de mes résultats scolaires de 10S
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Exemple de CV

Modes d’emploi

Rachel Gosling
Av. des Alpes 3
1820 Montreux

078 123 45 67/ 021 111 22 33
Rachel.G@caramel.com

Suissesse
Canadienne
19 ans
Célibataire

Formation d’agente en information documentaire au sein d’'une médiatheque

Expériences professionnelles

Souriante, créative, organisée et autonome

Sept. a déc. 2013

02 janvier au 18 mai 2013
18 au 22 octobre 2010
25 au 29 janvier 2010

Scolarité et certificats

Stage au Centre de documentation de la Croix-Rouge, Lausanne

* Réception des commandes, catalogage et équipement des documents
* Accueil du public, visites de classes

* Gestion du prét

* Mise a jour des dossiers professionnels

* Création de documents d’information, d'expositions temporaires

* Bulletinage des périodiques

Caissiére en paraﬂéle avec les études, Migros de Romanel

Stage de vendeuse en parfumerie, Sunstore de la gare, Lausanne

Stage de gestionnaire de commerce de détail, Denner de 1’Avenue de Cour,

Lausanne

Janvier 2014 -juin 2014
Aott 2012 a juin 2013

Séjour linguistique a Berlin (prévu)
Voie sociopédagogique, Gymnase de Beaulieu, Lausanne

Obtention d’'une attestation d’études

2011-2012 Raccordement, VSG, Entre-Bois, Lausanne
Obtention du certificat d’études secondaires VSG

2007-2011 Scolarité obligatoire, VSO, Bergiéres, Lausanne
Obtention du certificat d’études secondaires VSO

Langues

Frangais Langue maternelle Italien Trés bonne compréhension

Anglais Langue maternelle Allemand Connaissances scolaires

Informatique

Bureautique : Windows, Word, Excel, Powerpoint

Centres d’intéréts

Rédaction, musique, équitation, cinéma

© OCOSP



Modes d’emploi

Exemple de lettre de motivation suite a un stage

Rachel Gosling
Av. des Alpes 3
1820 Montreux

Montreux, le 2 décembre 2013

Apprentissage d’agente en information documentaire
Monsieur,

Votre annonce parue sur le site de I'orientation scolaire et professionnelle a retenu toute mon attention. La
réputation de votre établissement et votre investissement dans la formation professionnelle font que je suis par-

ticuliérement intéressée a effectuer mon apprentissage dans votre centre de documentation.

Ayant récemment mis fin & mes études de Ire année au Gymnase de Beaulieu en option sociopédagogique dans le
but de réorienter mon avenir professionnel, je souhaite débuter un apprentissage dans le domaine documentaire.
Intéressée depuis toujours par les livres, la documentation et I'écriture, japprécie et je fréquente réguliére-

ment les bibliothéques ainsi que les médiathéques de ma ville.

De nature méthodique et sociable, c’est avec enthousiasme que je mettrais a votre service mes compétences et
mon désir d’acquérir de nouvelles aptitudes afin de répondre a vos attentes dans le cadre de cette formation. J’ai
eu 'occasion, au cours du stage dans votre médiathéque, de découvrir la richesse du domaine de I"humanitaire.

Poursuivre par un apprentissage dans votre institution serait une opportunité d’en savoir encore plus.
P PP g PP P

En me réjouissant de vous rencontrer afin que vous puissiez évaluer ma motivation, tout en restant a votre dis-

position pour de plus amples renseignements, je vous prie d’agréer, Monsieur, mes salutations distinguées.

Rachel Gosling

(signature manuscrite lisible)

Annexes : Curriculum vitae
Bulletins scolaires
Attestation d’études gymnasiales

Certificats de travail
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