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Boîte à outils pour CV et lettres de motivation
Chercheurs d’emploi débutants
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[bookmark: _Toc201046688]Liste de vérification finale
[bookmark: _Toc201046689]Avant d’envoyer votre CV ou votre lettre de motivation
1. Avez-vous utilisé l’offre d’emploi?
· J’ai lu l’offre d’emploi attentivement.
· J’ai utilisé certains des mêmes mots ou expressions de l’offre dans mon CV.
· J’ai montré comment je corresponds à ce que l’employeur recherche.
2. Votre CV est-il facile à lire?
· J’ai utilisé une police claire (comme Arial, taille 12).
· Mon nom et mes coordonnées sont dans le haut.
· Mes sections sont étiquetées (comme « Expérience », « Formation »).
· J’ai utilisé des points à puces, pas des paragraphes complets.
· Il contient seulement 1 à 2 pages.
3. Votre lettre de motivation est-elle conviviale et ciblée?
· J’ai mentionné pour quel emploi je postulais.
· J’ai partagé une ou deux choses qui font de moi un bon choix.
· J’ai utilisé une anecdote ou un exemple tiré de ma vie ou de mon expérience passée.
· J’ai remercié l’employeur et lui ai dit que j’attendais avec impatience de ses nouvelles.
4. Y a-t-il des erreurs?
· J’ai vérifié l’orthographe et la grammaire.
· J’ai demandé à quelqu’un en qui j’ai confiance (comme un conseiller en emploi ou un travailleur de soutien) de le relire.
· J’ai sauvegardé le fichier en PDF (si l’employeur le demande de cette façon).
5. Ai-je parlé de mon handicap (si je le voulais)?
· Je n’ai partagé que ce que je me sentais à l’aise de partager.
· Je me suis concentré sur les compétences et les forces, pas sur les défis.
· Si je souhaite des accommodements, je sais comment ou quand les demander.


[bookmark: _Toc201046690]Conseils pour le CV et la lettre de motivation pour les chercheurs d’emploi en situation de handicap
1. Vous n’êtes pas obligé d’informer l’employeur de votre handicap.
C’est à vous de choisir si vous en faites part ou non. Vous pouvez obtenir le poste en fonction de vos compétences, de votre expérience et de votre personnalité. Au Canada, les employeurs ne peuvent légalement pas poser de questions sur votre handicap lors du processus d’embauche.
2. Concentrez-vous sur vos forces, pas sur vos défis.
Au lieu de penser à ce que vous ne pouvez pas faire, concentrez-vous sur ce que vous pouvez faire — et que vous faites bien.
Exemples :
· « Excellent résolveur de problèmes capable d’adapter ses plans lorsque les circonstances changent rapidement »
· « Compétent dans l’utilisation de la technologie d’assistance pour rester organisé et respecter les échéances »
3. Si vous partagez une expérience liée au handicap, montrez-la comme une force.
Vous pourriez inclure de l’expérience dans le cadre de programmes liés au handicap, de défense des droits ou de bénévolat.
Exemples :
· « J’ai suivi un programme d’emploi assisté où j’ai appris des compétences en service à la clientèle et en gestion du temps »
· « Mentor par les pairs pour d’autres jeunes en situation de handicap dans un centre communautaire local »
· « Confiant dans l’utilisation de lecteurs d’écran, de loupes ou de logiciels de reconnaissance vocale »
4. Incluez des accommodements seulement si vous le souhaitez.
Si vous avez besoin de mesures d’adaptation en milieu de travail (comme des horaires flexibles ou de la technologie d’assistance), vous pouvez choisir de les demander après l’entrevue — ou, si vous êtes à l’aise, de le mentionner brièvement dans votre lettre de motivation.
Exemple optionnel (pour une lettre de motivation) :
« Si je suis convié à une entrevue, je serais heureux de discuter de tout accommodement qui soutient un processus positif. »
5. Utilisez une mise en page simple et professionnelle pour l’accessibilité.
Cela vous aide autant que l’employeur.
· Utilisez des polices standard (comme Arial, taille 12)
· Alignez votre texte à gauche
· N’utilisez pas de tableaux, d’images ou de colonnes
· Gardez les phrases et les points courts et clairs
Les lecteurs d’écran et autres outils d’assistance fonctionnent mieux avec une mise en forme simple.
6. Incluez une expérience non traditionnelle
Vous pouvez compter l’expérience même si ce n’était pas un emploi rémunéré.
· Bénévolat
· Aider la famille avec les soins ou les tâches
· Suivre un programme de formation ou de préparation au travail
· Faire un court stage (par exemple, via une agence d’emploi pour personnes handicapées)
7. Demandez du soutien si vous en avez besoin
Vous pouvez demander à un travailleur de soutien, à un conseiller en emploi ou à un ami de vous aider à rédiger ou à réviser votre CV. Le CCRT offre un soutien gratuit et des conseils pour le CV.


[bookmark: _Toc201046691]Outils d’accessibilité générale pour la rédaction de CV
1. Jobscan Resume Builder (https://www.jobscan.co/resume-builder) (en anglais uniquement)
· Mise en page accessible et instructions claires
· Vous permet d’adapter votre CV à une offre d’emploi en analysant des mots-clés
· Offre des modèles avec une mise en forme simple
Parfait pour : Apprenants pratiquant la « correspondance de mots-clés »
Les clients de CCRT bénéficient d’un compte premium Jobscan gratuit
2. Microsoft Word (avec vérificateur d’accessibilité)
· Modèles de CV intégrés
· Le vérificateur d’accessibilité aide à s’assurer que les documents sont adaptés aux lecteurs d’écran
· Ça fonctionne bien avec des lecteurs d’écran comme NVDA et JAWS
· Offre de l’aide à la saisie vocale (via Dictate) et à l’orthographe/grammaire
Parfait pour : Tous les utilisateurs, surtout ceux qui utilisent uniquement un lecteur d’écran ou un clavier
3. Google Docs
· Gratuit et basé dans l'infonuage
· Compatible avec le lecteur d’écran
· Comprend la saisie vocale (Outils > Saisie vocale)
· Ça fonctionne bien avec des extensions comme Grammarly ou lecteur d’écran de Google
Parfait pour : Utilisateurs qui ont besoin de flexibilité ou qui collaborent avec des conseillers d’emploi ou des travailleurs de soutien
4. Éditeur Hemingway (www.hemingwayapp.com)
· Outil web gratuit qui vérifie le langage clair et la longueur des phrases
· Aide à simplifier l’écriture pour favoriser l’accessibilité
Parfait pour : S’assurer que les lettres de motivation sont courtes et claires
[bookmark: _Toc201046692]Soutiens et programmes spécifiques au handicap
1. CCRT, Neil Squire, INCA, ou programmes d’emploi La Marche des dix sous
· Beaucoup de ces programmes offrent un soutien gratuit et individuel pour la rédaction de CV
· Ils fournissent souvent des modèles qui fonctionnent bien avec les lecteurs d’écran
· Certains offrent du coaching d’emploi ou des entrevues simulées
2. SensusAccess (outil de conversion de documents payant)
https://www.sensusaccess.com/convert-a-file/ 
· Si un apprenant reçoit un modèle de CV ou une offre d’emploi inaccessible, cet outil convertit des PDF ou des images en formats lisibles.
Parfait pour : Utilisateurs de lecteurs d’écran qui reçoivent des documents inaccessibles de la part des employeurs
[bookmark: _Toc201046693]Technologie d’assistance qui peut soutenir le processus de rédaction de CV
1. Outils de reconnaissance vocale
· Dragon NaturallySpeaking (payant, mais très performant)
· Saisie vocale de Google Docs (gratuit)
· Outils vocaux intégrés Windows ou Mac
Parfait pour : Utilisateurs ayant une mobilité réduite ou des troubles d’apprentissage
2. Lecteurs d’écran
· NVDA (gratuit)
· JAWS (payant, mais souvent financé)
· VoiceOver (Mac/iOS)
Parfait pour : Chercheurs d’emploi aveugles ou malvoyants

[bookmark: _Toc201046694]Fonctionnalités d’accessibilité sur les sites populaires de recherche d’emploi
[bookmark: _Toc201046695]Accessibilité LinkedIn et fonctionnalités de CV/lettre de motivation
Points forts :
1. Créateur de CV intégré (« Assistant CV »)
· Disponible dans la section « Emplois »
· Vous aide à créer des CV basés sur votre profil LinkedIn
· Propose des formulations suggérées à partir de vrais titres d’emploi
· Sauvegarde plusieurs versions de CV pour différents types d’emploi
Parfait pour : Utilisateurs qui ont déjà un profil détaillé; utile pour personnaliser
2. Caractéristiques liées à l’accessibilité :
· Compatible avec des lecteurs d’écran comme Jaws, NVDA et VoiceOver
· Peut naviguer dans la plupart du contenu uniquement avec le clavier
· Utilise un design à fort contraste et propre
· Le texte alternatif est utilisé sur la plupart des images
Parfait pour : Utilisateurs de lecteurs d’écran et utilisateurs du clavier seulement
3. Options de téléchargement en texte clair :
· Vous pouvez télécharger votre CV en format PDF, Word ou texte depuis votre profil
Parfait pour : Simplification du formatage pour les lecteurs d’écran ou ATS (systèmes de suivi des candidatures)
4. Sections de profils inclusifs :
· Vous pouvez ajouter du bénévolat, de la défense des droits liée aux accommodements ou des compétences liées au handicap
· Optionnel : ajouter des pronoms, des noms alternatifs et des outils d’accessibilité utilisés
 Parfait pour :  Représenter toute votre expérience si vous le souhaitez


Considérations :
· L’assistant CV n’est pas un éditeur complet (il extrait de votre profil, donc les modifications doivent être faites là d’abord)
·  Les lettres de motivation ne sont pas directement intégrées à LinkedIn — il faut en téléverser une lors de la candidature
·  Certaines zones d’interface sont encombrées ou changent fréquemment, ce qui peut troubler les nouveaux utilisateurs ou les lecteurs d’écran
[bookmark: _Toc201046696]Accessibilité et fonctionnalités de CV/lettre de motivation de Indeed.
Points forts :
1. Resume Builder
· Vous guide étape par étape dans la création d’un CV
· Utilise un format structuré avec des consignes en langage simple
· Formate automatiquement votre CV pour les employeurs
Parfait pour : Les débutants, les gens qui préfèrent des conseils clairs ou qui n’ont pas Word/Docs
2. Options de téléchargement
· Vous pouvez télécharger votre CV en texte clair ou PDF
Parfait pour : Accessibilité et compatibilité avec les lecteurs d’écran
3. Option lettre de motivation
· Vous pouvez télécharger une lettre de motivation personnalisée ou en écrire une courte directement dans le formulaire de candidature
Parfait pour : Personnalisation facile des applications
4. Caractéristiques liées à l’accessibilité :
· Conçu en tenant compte des lignes directrices de WCAG
· Créateur de CV navigable avec le clavier
· Compatible avec la plupart des lecteurs d’écran
Parfait pour : Utilisation de base du lecteur d’écran, téléchargement de CV et demandes d’emploi simples

Considérations :
· La mise en page est limitée, on ne peut pas beaucoup personnaliser la mise en page dans le créateur
· Les lettres de motivation rédigées dans Indeed sont très courtes (pas des lettres pleine page)
· L’aperçu du CV ne montre pas toujours comment il apparaît aux employeurs, ce qui peut être déroutant
· Les pages de recherche encombrées peuvent être plus difficiles à naviguer avec les lecteurs d’écran
[bookmark: _Toc201046697]Conseils pour une accessibilité réussie sur les deux plateformes :
· Utilisez des polices simples sans caractères ou tableaux spéciaux lors du téléversement d’un CV
· Prévisualisez toujours votre CV ou lettre de motivation téléchargé pour vous assurer que tout est bien aligné
· Pensez à préparer vos documents dans Google Docs ou Word, puis à copier-coller
· Si vous utilisez un lecteur d’écran, utilisez des versions de bureau et pas des applications mobiles — elles sont plus stables
[bookmark: _Toc201046698]Créateur de CV de Guichet-Emplois du Canada : Caractéristiques clés
· Création structurée de CV : L’outil guide les utilisateurs à travers un processus étape par étape pour saisir les qualifications, l’expérience professionnelle et la formation. 
· Options prédéfinies : Les utilisateurs peuvent choisir parmi des milliers de compétences et de tâches prédéfinies, réduisant ainsi le besoin d’écriture approfondie. 
· Gestion de CV multiples : Les utilisateurs peuvent créer et stocker plusieurs CV adaptés à différentes candidatures d’emploi, avec la possibilité de les télécharger ou de les imprimer à tout moment. 
· Sélection du modèle : Deux modèles sont disponibles — traditionnel et jeunes et récents diplômés — permettant aux utilisateurs de choisir le format qui convient le mieux à leur situation. 
Considérations liées à l’accessibilité
· Normes d’accessibilité web : Guichet-Emplois du Canada respecte les normes d’accessibilité web du gouvernement du Canada, visant à s’assurer que ses outils sont utilisables par des personnes ayant divers handicaps. 
· Commentaires des utilisateurs : La plateforme encourage les utilisateurs à partager leurs commentaires afin d’améliorer l’accessibilité et l’utilisabilité de ses outils. 
Soutien pour les lettres de motivation
Alors que le créateur de CV se concentre sur la création de CV, Guichet-Emplois offre des ressources pour aider à la rédaction de lettres de motivation :
· Guides et conseils : La plateforme offre des conseils sur la façon de rédiger un bon CV et de préparer une lettre de motivation, aidant les utilisateurs à adapter efficacement leurs candidatures. 
Exigences du compte
· Compte standard : Donne accès au créateur de CV, permet aux utilisateurs d’enregistrer des emplois favoris et de suivre l’activité de recherche d’emploi. Nécessite une adresse courriel, un nom et une adresse. 
· Compte plus : Offre toutes les fonctionnalités du compte standard, ainsi que la possibilité de partager des CV, de s’inscrire pour un jumelage d’emploi et de recevoir des invitations d’employeurs. Nécessite une adresse courriel ainsi qu’un numéro d’assurance sociale (NAS) ou un numéro de profil Entrée express. 
Untapped Talent – Service d’emploi du CCRT
https://www.untappedtalent.ca/s/?language=fr 
Trouvez des emplois avec des employeurs incluant les personnes en situation de handicap.
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Pour les jeunes, les débutants ou les chercheurs d’emploi pour la première fois
Chaque catégorie contient des exemples pour :
· Compétences transférables (peuvent être utilisées dans plusieurs emplois)
· Compétences techniques (outils, équipement ou procédures spécifiques)
· Expérience professionnelle (formulée pour plus de clarté et utilisation de CV)
· Qualifications et certificats
[bookmark: _Toc201046700]Commerce de détail, épicerie et service à la clientèle
Compétences transférables
· Amical et patient avec les clients
· Fonctionnait bien en équipe
· Communiquait clairement avec des personnes de tous âges
· Restait calme pendant les périodes chargées
Compétences techniques
· Gérait la caisse enregistreuse et manipulait l’argent
· Approvisionnait les étagères et faisait le suivi des présentoirs de produits
· Nettoyait la zone de travail et respectait les règles de sécurité alimentaire
Phrases liées à l’expérience professionnelle
· Aidait les clients à trouver des produits et répondait aux questions
· Gérait les retours et réglait les problèmes poliment
· Soutenait ses coéquipiers en réapprovisionnant rapidement les articles
Qualifications
· Certification pour la manipulation sécuritaire des aliments – 2023
· Atelier de résolution de conflits – 2022
· Programme de préparation au travail (via le CCRT)
[bookmark: _Toc201046701]Nettoyage, entretien et conciergerie
Compétences transférables
· Fiable et toujours à l’heure
· Bonne attention aux détails
· À l’aise de travailler de façon autonome
· Suivait une routine et des mesures de sécurité
Compétences techniques
· Outils de nettoyage utilisés (vadrouilles, aspirateurs, seaux)
· Suivait les instructions de sécurité du SIMDUT
· Nettoyait les salles de bain, les bureaux et les planchers
Phrases liées à l’expérience professionnelle
· Assurait le maintien des espaces propres et sécuritaires pour le personnel et les visiteurs
· Vérifiait les fournitures et réapprovisionnait les chariots de nettoyage
· Suivait la liste de vérification et travaillait avec un travailleur de soutien
Qualifications
· Certifié SIMDUT – 2023
· Programme de formation en entretien ménager – Centre d’emploi
[bookmark: _Toc201046702]Garde d’enfants, soins aux aînés et soins
Compétences transférables
· Gentil, patient et responsable
· Prenait soin des besoins des autres
· Bonne gestion du temps
· Capable de gérer les routines et les changements
Compétences techniques
· Aidait avec les repas, l’hygiène et les rappels de médication
· Jeux supervisés et activités de groupe
· Routines quotidiennes de soins suivies
Phrases liées à l’expérience professionnelle
· Offrait des services de garde après l’école à deux enfants
· Aidait à préparer des collations et à soutenir les devoirs
· Prenait soin d’un membre âgé de la famille pendant sa convalescence
Qualifications
· Premiers soins/RCR – 2022
· Formation en soutien personnel (non certifiée)
[bookmark: _Toc201046703]Bénévolat ou travail informel
Compétences transférables
· Bon pour organiser ou aider
· Prêt à apprendre de nouvelles choses
· Soutenant et fiable
· J’ai travaillé avec des gens de ma communauté
Phrases liées à l’expérience professionnelle
· Bénévole à la banque alimentaire pour trier les dons
· Aidait à entraîner une équipe de sports jeunesse
· Aidait le centre culturel lors d’événements


[bookmark: _Toc201046704]Verbes d’action
Ces verbes sont clairs, faciles à comprendre et appropriés pour décrire un travail informel, bénévole ou soutenu.
[bookmark: _Toc201046705]Entraider et prendre soin
· Aidé
· Pris soin de
· Soutenu
· Observé
· Nourri
· Guidé
[bookmark: _Toc201046706]Faire et travailler
· Fait
· Travaillé
· Nettoyé
· Cuisiné
· Soulevé
· Déplacé
· Entreposé
· Classé
· Plié
· Balayé
[bookmark: _Toc201046707]Parler et écouter
· Parlé
· Accueilli
· Salué
· Répondu
· Demandé
· Écouté
· Partagé
· Expliqué
[bookmark: _Toc201046708]Fabriquer et créer
· Fait
· Construit
· Mis en place
· Décoré
· Organisé
· Assemblé
[bookmark: _Toc201046709]Apprendre et essayer
· Appris
· Pratiqué
· Entraîné
· Essayé
· Amélioré
· Joint
[bookmark: _Toc201046710]Aider une équipe
· Aidé
· Travaillé avec
· Soutenu
· Participé à
· Rejoint
· Appuyé
[bookmark: _Toc201046711]Suivre et utiliser des outils
· Suivi
· Utilisé
· Instructions suivies
· Liste de vérification suivie
· Utilisé un ordinateur
· Utilisé un téléphone
[bookmark: _Toc201046712]
Modèle de CV
VOTRE NOM youremail@youremail.com
Ville, province ### ### - ####

Faits saillants

· Certification de premiers soins d’urgence/RCR - AAAA
· Formation à la gestion du stress et à la résolution des conflits - AAAA
· Expérience professionnelle pertinente (le cas échéant)
· Compétences transférables et traits de personnalité
· Compétences techniques ou expérience
· Formation ou programmation

FORMATION

mois AAAA – mois AAAA Nom du programme
							Nom de l’école
							Ville, province

Expérience professionnelle

mois AAAA – mois AAAA Titre de poste	
							Nom de l’employeur
							Ville, province

mois AAAA – mois AAAA Titre de poste
							Nom de l’employeur
							Ville, province
				
QUALIFICATION SUPPLÉMENTAIRE

· Y a-t-il des compétences ou des accomplissements supplémentaires à mettre en valeur?
· Vous pouvez y ajouter tout bénévolat ou certificat supplémentaire que vous avez accompli. 
· Des caractéristiques personnelles qui peuvent être liées à vos compétences transférables.
· Gardez entre 4 et 6 points.



RÉFÉRENCES
Nom de la référence
Poste/titre de la référence
Organisation
Ville, province
### ###- ####
email@email.com 

Nom de la référence
Poste/titre de la référence
Organisation
Ville, province
### ###- ####
email@email.com 

Nom de la référence
Poste/titre de la référence
Organisation
Ville, province
### ###- ####
email@email.com 
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