
Candidater : 
mode d’emploi

Centre-Val de Loire



L’accroche doit donner immédiatement 
envie de lire la suite. Elle doit montrer qui 
vous êtes et ce que vous recherchez. C’est 
l’occasion d’afficher votre motivation dès 
la première phrase. Évitez les formules trop 
classiques et adaptez celles-ci en fonction 
de l’entreprise sélectionnée. 

L’ACCROCHE

Adaptez votre CV à l’offre : Ajustez 
les compétences et expériences 
présentées dans votre CV en fonction 
du poste visé. 1 6
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Conseils pour un CV 10

Soignez la présentation :  donner 
un titre permet au recruteur de 
comprendre pour quel poste vous 
postulez juste en un coup d’oeil. 
Pas de fautes d’orthographe.  Évitez 
aussi les sigles et abréviations.  
Faites relire votre CV par une autre 
personne. 

Faites un CV simple et lisible : pas 
besoin de design compliqué. Une 
page aérée, bien organisée, suffit 
largement. Soyez précis, synthétique 
et clair. Vous pouvez mettre une 
photo mais elle est facultative. Sinon,  
attention au type de photo utilisée : il 
faut qu’elle soit adaptée et de bonne 
qualité. 

Ajoutez toutes vos expériences, 
même informelles : garde d’enfants, 
aide familiale, projets scolaires, sport 
en club, bénévolat. Tout compte si 
cela démontre des compétences 
pertinentes.
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Mettez en avant les compétences 
clés : transformez vos activités 
en compétences. Sport = esprit 
d’équipe, ponctualité ; jeux en 
groupe = stratégie, réactivité etc. Il 
faut se mettre en valeur pour que 
le recruteur voit la motivation, le 
sérieux et l’envie d’apprendre. 

Soyez précis dans ce que vous 
décrivez. Par exemple, « aide 
aux devoirs niveau collège », 
« organisation d’un tournoi 
sportif ». Valorisez les tâches, les 
résultats obtenus et le niveau de 
responsabilité.  

Ajoutez vos centres d’intérêt 
intelligemment : évitez « Netflix » et 
« sortir avec mes amis ». Privilégiez 
le sport (montre la discipline),les  
activités associatives et les loisirs 
utiles (informatique, langues, 
photos).  

Utilisez les mots-clés du poste 
visé : regardez l’annonce et 
reprenez les termes importants 
(ex : accueil client, travail en équipe, 
dynamisme, adaptabilité, organisé) 

Mentionnez votre formation : 
Même si vous êtes au lycée, listez 
vos diplômes, formations (du plus 
récent au plus ancien). Pas besoin 
de mentionner votre Brevet des 
collèges si vous avez le Bac.

Ajoutez une petite accroche : 2-3 
lignes pour vous présenter et pour 
vous mettre en avant. Pensez à 
indiquer vos disponibilités et avoir 
des horaires flexibles. N’oubliez 
pas de créer une adresse mail 
professionnelle.

Pour trouver des modèles et conseils sur Internet, rendez-vous sur les sites : 
• canva.com
• francetravail.fr 
• fr.indeed.com
• modele-cv.com

Elle sert à expliquer pourquoi vous 
voulez ce job et pourquoi le recruteur 
devrait vous choisir, vous. Elle complète 
le CV en montrant votre motivation, 
votre personnalité et vos qualités. C’est 
souvent ce qui fait la différence pour 
décrocher un entretien. 

C’est le coeur de votre lettre : vous 
expliquez pourquoi vous êtes un bon 
candidat. Vous mettez en avant vos qualités 
(sérieux, ponctualité, sens du contact) 
et vos expériences, même personnelles. 
Le but est de rassurer le recruteur sur 
votre comportement et votre attitude au 
travail. Restez concret et évitez les phrases 
trop générales en montrant ce que vous 
apporterez à l’entreprise. 

LE DÉVELOPPEMENT

Cette partie est essentielle pour un job 
d’été, car le recruteur veut savoir si votre 
planning correspond à ses besoins. 
Indiquez clairement les dates et précisez 
si vous êtes flexible (week-ends, horaires 
variables). C’est souvent un critère décisif. 

DISPONIBILITÉS

Vous montrez que vous êtes prêt à aller plus 
loin dans votre candidature. Vous exprimez 
votre envie de rencontrer le recruteur 
pour vous présenter en personne. Cela 
prouve votre sérieux et votre motivation. 
Restez poli, simple et positif dans votre 
formulation.

DEMANDE D’ENTRETIEN

C’est la dernière impression que vous 
laissez, elle doit être soignée. Elle montre 
votre respect et votre professionnalisme. 
Utilisez une formule classique et correcte, 
sans être trop familière. C’est une manière 
élégante de conclure votre lettre.

FORMULE DE POLITESSE

L’utilisation de l’Intelligence Artificielle

La lettre de motivation 
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Le + : Elle peut être un gain de temps, le 
contenu peut être adapté, elle peut mettre 
en avant vos compétences et aider à la 
rédaction. 

Le - : Évitez le copier-coller brut, vérifiez 
que la formulation corresponde à votre 
style et votre expérience, adaptez le ton 
afin qu’il reflète votre personnalité.



Vous pouvez directement vous déplacer pour 
déposer votre demande, ce qui vous permet 
de vous faire connaître et est très apprécié 
par les recruteurs. Si vous avez la possibilité, 
essayez de rencontrer le destinataire de votre 
lettre. Cette démarche est particulièrement 
adaptée à certains secteurs d’activités (ex : 
restauration).

Lorsque vous accédez à des off res sur 
Internet, il est possible de candidater en ligne 
directement via un formulaire spécif ique, 
n’hésitez pas à l’utiliser.
Faites toutefois attention aux détails 
techniques : remplissez tous les champs 
obligatoires, relisez-vous pour éviter les fautes, 
et vérifiez les coordonnées. 
Pensez aux mots-clés. Certains formulaires 
sont filtrés automatiquement : reprenez des 
termes présents dans l’offre (compétences, 
outils, intitulés de poste) pour augmenter vos 
chances d’être retenu. 

Diffuser sa candidature

La candidature par mail doit être aussi soignée 
que par courrier. Vous pouvez joindre votre 
lettre de motivation en pièce jointe (avec 
un court message d’accompagnement) ou 
l’intégrer directement dans le mail sous forme 
plus concise (10 à 15 lignes, mise en page 
simple). N’oubliez pas l’objet du mail, votre 
CV en PDF, des pièces jointes bien nommées, 
ainsi que vos coordonnées (nom et téléphone) 
en signature.

Trouver des conseils de préparation à l’entretien sur 
emploi-store.fr

L’entretien d’embauche

LE MAIL

LE FORMULAIRE DE CANDIDATURE EN LIGNE

LE DÉPÔT DE CANDIDATURE SUR PLACE

PRÉPAREZ VOTRE ENTRETIEN

Le suivi des candidatures
Si vous n’avez pas de réponse au bout de 1 à 2 
semaines, vous pouvez envoyer un message 
de relance court et poli pour montrer votre 
motivation et demander où en est le processus. 
Après un entretien, il est fortement conseillé 
d’envoyer un message de remerciement dans 
les 24 à 48 heures. Remerciez pour le temps 
accordé, rappelez brièvement votre intérêt 
pour le poste et, si pertinent, revenez sur un 
point abordé pour renforcer votre candidature.

À propos des structures Info Jeunes
Lieux ressources ouverts à tous, anonymes, gratuits et sans rendez-vous, les structures Info Jeunes vous informent sur 
l’ensemble des sujets de votre quotidien : études, métiers, emploi – petits boulots, formation continue, vie quotidienne, 
droits, santé, logement, projets – initiatives, culture, loisirs, sports, vacances et Europe – étranger. 
 
Selon les structures, vous pourrez également profiter :
• d’animations gratuites sur toutes nos thématiques et sous des formats variés (ateliers, job dating, jeux, débats, etc.), 
• d’un espace de coworking dédié aux projets de jeunes, avec un accompagnement personnalisé, via les INFOLAB,  
• d’outils et de services numériques : découverte de métiers en réalité virtuelle, permanence de conseillers numériques, 
• d’un accompagnement pour partir en volontariat européen,  
• d’offres de job, stage ou alternance. 

INFOJEUNESCVDL.FR

• Complétez les renseignements que vous 
avez déjà sur l’entreprise grâce à leurs réseaux 
sociaux, site internet, etc. 

• Relisez et apportez votre CV, votre lettre de 
motivation et l’offre qui pourront vous servir 
de fil conducteur lors de l’entretien. Il vous 
faudra aussi être capable d’expliquer ce que 
vous avez écrit.

• Vous devez savoir parler de vous. Osez vous 
exprimer.

• Cet entretien va vous permettre de vérifier si 
le poste correspond à vos attentes et si vous 
répondez à celles du recruteur, alors préparez 
des questions que vous souhaitez poser sur le 
poste et l’entreprise.

• Renseignez-vous sur le lieu du rendez-vous 
et évaluez le temps de trajet pour ne pas être 
en retard et stressé.

• Si votre entretien est en visio, testez votre 
matériel à l’avance et faites attention à votre 
fond.


