
Rédaction de CV

Analyse d'une offre d'emploi

Instructions pour les élèves

Bon, tu viens de trouver une possibilité d'emploi. Tu veux impressionner l'employeur avec ton CV. Comment 
déterminer ce qu'il faut inclure?

Conseil de pro : consulte l'offre d'emploi! L'employeur veut s'assurer que tu possèdes les compétences pour faire 
ce travail.

Voici les étapes pour réussir :

 • Lis l'offre d'emploi pour voir ce que l'employeur recherche
 • Réfléchis à la façon dont tes compétences correspondent aux besoins de l’employeur
 • Ajoute les compétences pertinentes dans ton CV

Prêt à analyser une offre d'emploi? Dans cette activité, tu examineras en détail une offre d’emploi, puis identifieras 
les compétences que tu possèdes.

1 Trouve une offre d'emploi pour un poste pour lequel tu crois posséder les qualifications requises.

2 Lis l'offre d'emploi pour voir ce que l'employeur recherche. Marque l'offre d'emploi en encerclant les 
qualifications et exigences clés suivantes :

• Trouve 3 responsabilités liées à l'emploi

• Énumère 4 compétences recherchées par l'employeur

3 Trouve en quoi tes compétences correspondent aux besoins de l’employeur :

• Parmi ces compétences, lesquelles as-tu énumérées dans ton profil À propos de moi sur Xello? Au 
besoin, ajoute les compétences dont tu as fait preuve dans le passé ou sur lesquelles tu travailles 
toujours.

• Où pratiques-tu ou utilises-tu ces compétences? Reporte-toi à la Expériences sur Xello. Au besoin, ajoute 
des expériences à ta chronologie.

4 Explique la valeur que tu as apportée dans ces expériences passées/actuelles, en mettant en évidence les 
compétences qui correspondent à l'offre d'emploi dans le champ de texte Ce que j'ai appris sur la ligne de 
temps des expériences de Xello. Par exemple :      

Expérience de travail : caissier et gestionnaire d'horaires à l'épicerie Métro

• Je saisissais avec précision les données et vérifiais qu'il n'y avait pas d'erreur sur 500 comptes clients

• Je traitais jusqu'à 10 plaintes de clients par jour de façon efficace et amicale

• Je gérais les horaires des quarts de travail des 10 autres caissiers sur une base hebdomadaire

• J'offrais constamment une expérience client amicale et plaisante

Conseils de pro : utilise le passé si tu n'occupes plus ce poste. Souligne les points qui font ressortir tes 
compétences. Ajoute des chiffres pour quantifier ta valeur, si possible

5 Téléverse ton offre d'emploi marquée et identifie les expériences que tu as ajoutées ou mises à jour sur la  
Expériences Xello, dans l'exercice intitulé Offre d'emploi dans Xello.
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