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[bookmark: _Toc]Toutes informations sur les CV
Objectif d’un CV
Un CV (curriculum vitae) est un document qui résume vos qualifications professionnelles y comprit, votre expérience de travail, vos compétences, votre formation et vos réussites notables. Son objectif principal est de fournir un aperçu de vos qualifications, vous aidant à obtenir une opportunité d’entretien. Un CV bien conçu met en valeur vos forces et démontre comment vous pouvez contribuer aux objectifs de l’employeur potentiel. 
Composants principaux et structure d’un CV
Informations de contact :  Cela comprend votre nom, numéro de téléphone, adresse e-mail, et parfois votre profil LinkedIn ou site web professionnel. 
Résumé ou objectif :  Une brève déclaration sur ce que vous pouvez apporter au poste y compris, vos objectifs de carrière. Réfléchissez attentivement à la manière de communiquer vos aptitudes et les raisons pour lesquelles on devrait vous embaucher.   
Expérience de travail :  Un compte rendu détaillée de vos emplois précédents, énumérés dans l’ordre chronologique inverse. Chaque emploi sur la liste doit inclure le titre du poste, le nom de l’entreprise, les dates d’emploi et quelques points décrivant vos responsabilités et réalisations. Même si vous n’avez jamais eu d’emploi professionnel, vous pourriez encore avoir de l’expérience de travail bénévole : les clubs, les sports, les loisirs qui peuvent mettre en valeur vos compétences, montrer vos accomplissements et démontrer que vous êtes prêt pour un emploi.
Éducation :  Informations sur votre formation scolaire, y compris les institutions fréquentées, les diplômes obtenus et les dates des remises des diplômes. Incluez les stages ou apprentissages professionnels, techniques ou technologiques ou la formation.
Compétences : Une liste des compétences pertinentes qui démontrent vos qualifications pour le poste. La liste peut inclure des compétences techniques ou les langues étrangères que vous connaissez. 
Certifications : Faites une liste des certifications professionnelles obtenus ou une liste des cours complétés pertinemment reliés au poste convoité. 
Sections supplémentaires :  En fonction de votre secteur et expérience, vous pourriez inclure des sections pour le travail bénévole, les publications, les affiliations professionnelles, ou les prix reçus. 
Comment créer un CV de base avec des outils en ligne
Commencer un document vierge peut être intimidant, mais il existe de nombreux outils en ligne disponibles pour simplifier le processus. Des sites web comme  « Indeed » et « Resume Genius » offrent des conseils et des modèles personnalisables qui peuvent vous guider. 
De plus, les logiciels de traitement de texte comme Microsoft Word ou Google Docs fournissent des modelés de CV intégrés qui peuvent vous aider à créer votre CV. Pour accéder un modèle de CV dans Word, allez à l’onglet Nouveau « New » > sous la barre de recherche, cliquez sur « resume and cover letter templates » > sélectionnez un modèle. Pour accéder un modèle de CV dans Google Docs, allez à la page d’accueil de Google Docs > recherchez « resumes » > sélectionnez un modèle. 
Comment modifier votre CV pour différents types d’emploi 
Lisez attentivement la description du poste, et identifiez les qualifications et compétences clés requises. Les employeurs sélectionnent souvent candidats à interviewer en utilisant des systèmes di suivi des candidatures « ATS » Applicant Tracking Systems, pour identifier les CV ave les mots-clés correspondants aux critères du poste. Par conséquent Adapter votre CV pour mettre en évidence vos forces et expériences les plus pertinentes qui correspondent aux critères du poste.
Professionnalisme et étiquette du CV
Relisez votre CV en vérifiant attentivement les erreurs de grammaire d’orthographe et de ponctuation avant de le soumettre. Demandez à un ami ou à un conseiller de le réviser également. Visez un CV d’une page si vous êtes au début de votre carrière ou avez complété moins de 10 ans d’expérience de travail. Enfin, soyez honnête et évitez d’exagérer vos qualifications. Ne fabriquez jamais d’informations. L’honnêteté est essentielle et les irrégularités peuvent nuire à votre crédibilité. 

Cadre de CV et exemple de CV
Pour illustrer les principaux susmentionnés, la prochaine page démontre un cadre de CV qui explique ce qu’il faut inclure dans chaque partie de CV. Il y a un aussi exemple simple de CV de quelqu’un qui a plusieurs années d’expérience de travail. Si vous avez moins d’expérience de travail, utilisez la section Sommaire « Summary » pour décrire ce que vous avez à offrir en fait d’expérience, compétences et réalisations, et dans la section Expérience de travail « Work Experience » incluez des exemples qui démontrent vos qualifications et qualités de leadership. 





Cadre de CV:
[Votre nom]
 [Votre ville, État, Code Postale] | [Votre Adresse E-mail] | [Votre Numéro de Téléphone]

Formation Scolaire
[Votre diplôme ou diplôme d’école secondaire]
  [Nom de l’école secondaire/l’université], [Ville, État]
  Date de la remise des diplômes [Mois, Année] 

Expérience Professionnelle (Si pertinente, sinon faites une liste de travail bénévole ou les stages)
[Titre du poste] – [Nom de l’entreprise], [Ville, État]
  [Mois, Année] – [Mois, Année]
Point clé décrivant une responsabilité ou réussite pertinente
Point clé décrivant une responsabilité ou réussite pertinente
Point clé décrivant une responsabilité ou réussite pertinente
[Poste eu stage/ Bénévole] – [Nom de l’organisation], [Ville, État]
	[Mois, Année] – [Mois, Année]
Point clé décrivant une responsabilité ou réussite pertinente
Point clé décrivant une responsabilité ou réussite pertinente
Compétences
[Compétence 1] (ex. : Service client, Microsoft Office, Travail d’équipe)
[Compétence 2] (ex. : Gestion du temps, Saisie de données, Aptitudes de communication)
[Compétence 3] (ex. : Gestion des médias sociaux, Résolution de problèmes, Adaptabilité)
Certifications et réussites (si pertinent) 
[Nom de la certification], [Nom de l’organisation émettrice], [Année] 
[Nom de la réussite], [Année]
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[bookmark: _Toc1]Qu’est-ce qu’une lettre de motivation ? 
Une lettre de motivation est un courrier professionnel d’une page que vous soumettez lors de votre candidature à un emploi avec votre CV. Votre objectif est de convaincre l’employeur de vous faire passer un entretien. La lettre indique à l’employeur pourquoi vous êtes un candidat exceptionnel. Vous pouvez mettre en évidence les compétences, qualifications, et expérience que vous avez qui vous font un parfait candidat pour les responsabilités du poste spécifique. 
Tous les emplois ne nécessitent pas une lettre de motivation. Vérifiez si l’offre d’emploi en demande une. Si non, vous pouvez décider d’en fournir une quand même si elle pourrait fournir des informations pertinentes qu’ils n’obtiendront pas dans votre CV.
Une lettre de motivation devrait inclure les parties suivantes : 
En-tête : Votre nom et vos informations de contact dans le même format utilisé sur votre CV
Salutation : Adressez votre lettre à la personne spécifique qui peut vous embaucher, si connue, ou au responsable du recrutement, ou Ressources Humaines. 
Introduction : Fournissez un bref aperçu de votre expérience en rapport avec la poste. Incluez les réussites, compétences et spécialités qui vous rend particulièrement adapté au poste. 
Paragraphe principal : Décrivez plus en détail une ou deux réussites clés spécifiques, compétences et ou expériences d’emplois précédents en rapport avec le poste. 
Paragraphe de conclusion : Le paragraphe de conclusion devrait se concentrer sur autre réussite clé ou compétence pertinente au poste. Au lieu de répéter les détails de votre CV, résumez une histoire ou anecdote spécifique qui montre que vous êtes fait pour le rôle. 
Fin de lettre et signature
Comment postuler pour un emploi avec une expérience limité
Si vous commencez votre carrière ou changez vers une nouvelle industrie, l’article suivant contient de suggestions pour discuter des compétences transférables dans votre lettre de motivation : https://www.indeed.com/career-advice/finding-a-job/get-a-job-no-experience
 Conseil pro : 
Si vous postulez à plusieurs emplois à la fois (ou pourriez le faire à l’avenir), préparer un brouillon de lettre de motivation – un modèle – à l’avance, peut être un moyen utile d’économiser du temps dans votre processus de candidature réel. Le modèle peut être modifié selon les besoins pour convenir au poste particulier auquel vous postulez.
Site web utiles pour écrire une lettre de motivation :
INDEED : https://www.indeed.com 
Ce site web inclut un Guide de Carrière avec des informations utiles sur tous les aspects de postuler pour un emploi : https://www.indeed.com/career-advice/resumes-cover-letters/how-to-write-a-cover-letter
Ils ont également de nombreux exemples de CV et de lettres de présentation : https://assets.ctfassets.net/pdf29us7flmy/72f8C3eCeCWDj7ktkxiFnd/48f64ad71d92470c7a5a874ea5ac92ec/Cover_Letter_Template_With_Example__2_.docx
CENTRE D’ORIENTATION PROFESSIONNELLE DE L’UNIVERSITÉ COLUMBIA: https://www.careereducation.columbia.edu/career-resources
Ce site web est orienté vers les étudiants de l’Université Columbia ; cependant, il contient des informations utiles pour quiconque postule pour un emploi. 
Voici leur section consacrée aux lettres de présentation : https://www.careereducation.columbia.edu/resources/how-and-why-write-great-cover-letter
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Cette section est un aperçu général des documents dont vous pourriez avois besoin pour postuler à un emploi aux États-Unis en tant que demandeur d’asile. Veuillez consulter un avocat si vous avez des questions ou préoccupations concernant la documentation. Soyez attentif à vous assurer qu’un employeur est légitime avant de divulguer des informations privées telles qu’un numéro de sécurité sociale.
Quels documents seront nécessaires pour postuler à un emploi aux États-Unis ?
Document d’autorisation de l’emploi (EAD) – Un EAD est un document émis par le Service de Citoyenneté et d’Immigration des États-Unis (USCIS) permettant aux personnes qui ont demandé ou obtenu l’asile aux États-Unis de travailler. Si vous avez des questions sur votre EAD, contactez un avocat.  
Si je n’ai pas d’EAD, est-ce qu’il y a d’autres documents que je peux utiliser pour montrer que je suis éligible à l’emploi ? Oui, l’USCIS fournit une liste de documents que vous pouvez utiliser pour montrer votre identité et que vous êtes autorisé à l’emploi : https://www.uscis.gov/i-9-central/form-i-9-resources/handbook-for-employers-m-274/130-acceptable-documents-for-verifying-employment-authorization-and-identity.    
Quels documents/informations ne suis-je pas obligé de fournir lors de ma candidature à un emploi ? 
Un employeur peut-il exiger que j’aie un EAD comme condition pour m’embaucher ? Non, comme discuté ci-dessus, il y a d’autres moyens de prouver votre identité et éligibilité à l’emploi. 
Suis-je obligé d’avoir une carte et un numéro de sécurité sociale pour obtenir un emploi ? 
Une entreprise qui vous embauche est tenue de déclarer vos salaires à l’Administration de Sécurité Sociale (SSA) et de déduire les impôts de votre salaire. Par conséquent, vous devrez probablement demander d’un numéro de sécurité sociale lors de l’acceptation d’un emploi. Quand vous avez de l’autorisation de travail, vous pourrez obtenir un numéro de sécurité sociale – demandez de l’aide à votre gestionnaire de cas pour ce processus si vous avez des questions. Un employeur ne peut pas exiger que vous ayez déjà ce numéro quand vous postulez pour un emploi ou comme critère d’embauche.
Quelles protections ai-je contre la discrimination par les employeurs à cause de ma nationalité, mon statut d’immigration, race, ou autres facteurs ?
Il y a des protections dans la loi américaine contre la discrimination (traitement inégal ou injuste) par les employeurs, basées sur la citoyenneté, le statut d’immigration, l’origine nationale, la race, la religion, le sexe, l’âge ou le handicap. Il y a des protections supplémentaires contre la discrimination dans les lois de nombreuses états, contés ou villes.  
Le département de la Justice des États-Unis a un bureau se concentrant sur les pratiques déloyales en matière d’emploi liées à l’immigration, appelé OSC en abrégé. Voici une fiche d’information utile de l’OSC sur vos droits : https://www.justice.gov/crt/media/989441/dl?inline.
En plus, vous pouvez appeler la Ligne d’Assistance des Travailleurs OSC à 1-800-255-7688 pour plus d’informations sur vos droits d’emploi en tant que demandeur d’asile, bénéficiaire d’asile ou réfugié.  
Enfin, vous pouvez contacter la Commission pour l’Égalité d’Accès d’Emploi (EEOC) pour plus d’information sur les lois fédérales, d’état ou locales qui vous protègent contre la discrimination dans l’emploi : 1-800-669-6820.


Documents après avoir trouvé un emploi
Formulaires de paie et d’impôts (W-2). Après avoir été embaucher, votre employeur déclarera vos salaires à l’Administration de la Sécurité Sociale et déduira les impôts de vos salaires. Le formulaire soumis à la SSA s’appelle un W-2. Si ce formulaire est soumis avant que vous ayez obtenu votre numéro de sécurité sociale, l’employeur peut indiquer que vous avez fait la demande. 
Formulaire I-9. Les employeurs doivent soumettre ce formulaire pour chaque toutes les personnes qu’ils embauchent. Le formulaire vérifie l’identité de l’employé et sa capacité juridique de travailler aux États-Unis. 
Contrats d’emploi – Les contrats d’emploi écrits d’emploi sont généralement utilisés pour des postes de hauts niveaux comme les gestionnaires. Ces contrats décrivent typiquement les responsabilités spécifiques du poste ainsi que le salaire et les avantages fournis. Pour de nombreux emplois, les employeurs ne seront pas obligés de signer ces contrats. Si un employeur vous demande de signer un contrat d’emploi, vous devriez le lire attentivement et demander de clarifier s’il y a des parties ou un langage que vous ne comprenez pas. Si on vous présente un contrat d’emploi, demandez à un avocat de réviser le contrat. 
Accords de confidentialité – Si vous êtes embauché par une entreprise ou une agence qui traite les informations ou données sensibles, vous pourriez signer un accord que vous ne divulguerez pas d’informations sur l’entreprise ou l’agence. Cependant, de nombreux emplois ne nécessitent pas ces accords. Comme avec les contrats d’emploi, si on vous demande de signer un de ces accords, veuillez lire l’accord attentivement avant de le signer, et demandez une explication de tout ce que vous ne comprenez pas. Si on vous présente un accord de confidentialité, demander à un avocat de le lire. 


[bookmark: _Toc3]Téléchargement des candidatures d’emploi sur les sites web
Une fois que vous finalisez la rédaction de votre CV et rassemblez documents requis pour la candidature, vous êtes prêt à postuler pour des emplois ! Vous pouvez trouver des conseils pratiques ci-dessous pour utiliser les plateformes de candidature (avec deux exemples spécifiques), et les sites web directs des employeurs (avec un exemple spécifique). 

Pour un guide vidéo expliquant comment soumettre des candidatures d’emploi sur des sites web, cliquez sur ce lien !
Sites web de candidature d’emploi 
INDEED: https://www.indeed.com 
D’abord, créez un profil dans votre compte Indeed. Le profil devrait montrer vos informations de contacts, compétences, formation, expérience de travail, qualifications, vos objectifs de carrière, paramètres de confidentialité et autres informations pertinentes. Pour des conseils supplémentaires, voir : https://www.indeed.com/job-search-services/profile  
Ensuite, ajoutez votre CV à votre profil utilisant la fonction « Upload your resume ».
Puis, sélectionnez le paramètre de confidentialité préféré pour votre profil. Indeed offre des options « Searchable » Consultable (publiquement visible) et « Not Searchable » Non-consultable (privé) qui exposent ou cachent vos informations de profil employeurs potentiels. 
Une fois que vous complétez votre profil et téléchargez votre CV, vous êtes prêt à postuler aux emplois qui vous intéressent !
Note : Parfois, un employeur peut exiger des informations supplémentaires, ou bien, vous souhaitez mettre en évidence certaines qualifications qui feraient de vous un candidat préféré pour une offre d’emploi spécifique. Dans de tels cas, une lettre de motivation est recommandée.
Pour télécharger une lettre de motivation sur Indeed, trouvez d’abord une opportunité d’emploi qui correspond à vos qualifications et intérêts. Après, cliquez sur le bouton « Apply Now. » Ensuite, choisissez entre écrire une lettre de motivation directement dans la page web de candidature ou téléchargez un fichier de la lettre de motivation de votre ordinateur.     
Les types de fichier les mieux supportés pour le téléchargement sont les formats PDF, DOCX, DOC, TXT, ou RTF. 
LINKEDIN: https://www.linkedin.com 
D’abord, créez un profil dans votre compte de LinkedIn. Votre profil devrait fournir vos informations de contact, expertise professionnelle, travail et formation, expériences, qualifications, objectifs de carrière, paramètres de confidentialité, et autres informations pertinentes. Pour des conseils supplémentaires : https://www.linkedin.com/help/linkedin/answer/a554351/how-do-i-create-a-good-linkedin-profile-?lang=en 
Ensuite, ajoutez votre CV au profil. Vous pouvez télécharger votre CV soit : 
Depuis la page « Job Application Settings » en cliquant le bouton « Upload » sous la section « Resume », 
Ou en navigant vers l’onglet « Jobs », cliquant « Preferences » et ensuite « Resumes and Application Data ».
Puis, sélectionnez un paramètre de confidentialité préféré pour votre profil de LinkedIn. Si vous définissez votre profil comme visible, d’autres professionnels et groupes d’intérêt, y compris les employeurs potentiels pourront le voir, y compris votre CV téléchargé. 
Note : Vous pouvez choisir de demander des recommandations d’autres connexions dans votre réseau LinkedIn. 
Sites web des employeurs
Une autre stratégie de recherches d’emploi est de visiter les sites web individuels des employeurs qui vous intéressent et postuler votre candidature aux postes affichés. 
D’abord, faites une liste d’entreprises, organisations à but non lucratif, entités gouvernementales, et autres organisations qui vous intéressent qui correspondraient à vos capacités et expériences. 
Ensuite, faites des recherches internet pour mieux vous renseigner sur lesdits employeurs. Cela vous aidera à vous familiariser avec leur culture organisationnelle, tendances, et autres sujets. Cela vous aidera également à mieux adapter votre CV et lettre de motivation, le cas échéant.     
Les sites web des employeurs listent les opportunités d’emploi dans les sections habituellement intitulées « Jobs » ou « Careers ». Les liens vers les sections se trouvent habituellement en bas de leurs pages web principales. Vous pouvez aussi choisir de contacter directement un employeur et demander sur les perspectives d’emploi en utilisant la fonction de « Contact » sur la page web de l’employeur. Pour aider à illustrer ce qui, nous allons utiliser le site web de Wegman’s comme exemple, www.wegmans.com. 
Si vous cliquez sur le menu de navigation du site web, vous trouverez « Careers » en haut à droite. 
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Cliquer sur le bouton de « Careers » vous redirigera vers une autre page où vous pouvez voir les postes ouverts, « See open positions » triés par localisation et type de poste. Une fois que vous cliquez sur un poste qui vous intéresse, vous serez invité à créer un compte, télécharger votre CV et répondre à des questions additionnelles concernant les raisons pour lesquelles vous souhaiteriez travailler pour cette entreprise. 


[bookmark: _Toc4]Signaux d’alarme et bons signaux des employeurs 

Cette section vise à donner un aperçu de ce que les bons employeurs devraient et ne devraient pas faire. Veuillez noter que cette section n’est pas destinée à constituer un conseil juridique. Il est important de consulter un avocat si vous pensez que vos droits en tant que travailleur sont violés. 
Quelles questions les employeurs peuvent-ils poser pendant les entretiens d’embauche ?
Statut de visa/Citoyenneté : 
Les employeurs ne peuvent pas vous demander si vous êtes citoyen des États-Unis, où vous êtes né ou quelle est votre langue maternelle.
Les employeurs peuvent vous demander si vous êtes autorisé à travailler aux États-Unis. Les employeurs peuvent aussi vous demander quelles langues vous parlez, mais uniquement si la maîtrise de langues autres que l'anglais est pertinente pour le poste recherché. 
Situation matrimoniale :
Les employeurs ne peuvent pas demander si vous êtes marié, si vous avez des enfants, si vous prévoyez avoir des enfants bientôt ou ce que vous faite pour la garde d’enfants. Les employeurs ne peuvent pas non poser des questions sur votre orientation sexuelle. 
Les employeurs peuvent demander si vous êtes capable de travailler le nombre d’heures requises pour le poste pour lequel vous passez un entretien. De plus, si le poste exige des heures supplémentaires ou des voyages, l'employeur peut demander si vous êtes capable de satisfaire à ces exigences.
Handicap/État de santé :
Les employeurs ne peuvent pas poser de questions sur le fait que vous ayez un problème de santé ou un handicap. Par exemple, on ne peut pas demander si vous prenez des médicaments sur ordonnance, si vous avez reçu un diagnostic de maladie mentale ou de trouble lié à l'usage de substances ou si vous avez déjà suivi un programme de réadaptation.
Les employeurs peuvent demander si vous êtes en mesure d'effectuer les tâches requises pour le poste, avec ou sans aménagements raisonnables. Les aménagements raisonnables sont des adaptations que les employeurs peuvent mettre en place pour vous aider à satisfaire aux exigences du poste. Par exemple, si vous avez une mauvaise vue, vous procurer un écran d'ordinateur plus grand pour vous permettre de mieux voir le texte.
Pour certains types de postes, les employeurs peuvent vous exiger de passer des examens médicaux ou des tests de dépistage de drogues avant qu'on vous offre l'emploi, mais seulement si les autres personnes qui postulent pour le poste sont également tenues de passer ces examens. Par exemple, un employeur peut exiger un examen médical pour un poste qui nécessite de soulever des charges lourdes ou exiger un test de dépistage de drogues pour un poste qui vous oblige à conduire un véhicule.
Religion
Un employeur ne peut pas vous poser de questions sur votre religion, à moins que le travail soit avec une institution religieuse comme une église, mosquée ou synagogue qui sont autorisées à donner une préférence d’embauche aux personnes de la même religion.
Si le poste exige de travailler le samedi ou le dimanche, l’employer peut demander si vous êtes capable de travailler ces jours-ci.

· Casier judiciaire

Un employeur ne peut pas demander si vous n’avez jamais été arrêté. 
Un employeur peut demander si vous avez déjà été condamné pour un crime autre qu'une infraction au code de la route. Une condamnation pour un crime signifie que vous avez été déclaré coupable ou que vous avez plaidé coupable d'un crime.
Salaire, avantages sociaux et heures supplémentaires
Salaire minimum : Les salaires pour des postes particuliers varient en fonction d'éléments tels que les responsabilités du poste, la formation et les qualifications exigées, ainsi que d'autres facteurs. Toutefois, à quelques exceptions près, la législation américaine et celle de la plupart des États imposent que tous les emplois rémunèrent les employés au minimum au salaire minimum.
Le salaire minimum fédéral selon la loi américaine est de 7,25 $ de l'heure. Cela signifie que vous devez être payé au moins ce montant dans n’importe quel emploi pour lequel vous êtes embauché. Cependant, la plupart des lois d’état fixent des limites de salaire minimum qui sont plus élevées que le salaire minimum fédérale. 
Par exemple, la loi dans l’état de Maryland fixe le salaire minimum à 15,00 $ par heure. Par conséquent, si vous êtes embauché pour un emploi dans le Maryland, vous devez être payé 15,00 $ par heure. Des exemples des lois de salaire minimum dans d’autres états incluent : 
Virginie, 12,41 $ par heure ; 
Washington, D.C, 17,50 $ par heure ; 
New York, 15,50 $ par heure ; 
New Jersey, 15,49 $ par heure.  

Heures supplémentaires : La loi américaine exige que les employées qui travaillent plus de 40 heures dans une semaine de travail soient payés pas moins d’une fois et demie leur taux de salaire régulier pour chaque heure travaillée au-delà de 40 heures. Alors, si vous travaillez 45 heures pendant une semaine de travail, vous devez être payé une fois et demie votre salaire régulier pour les cinq heures supplémentaires que vous travaillez. 
Exemple : Si vous étiez payé un salaire régulier de 20 $ de l’heure, vous devez être payé 30 $ chaque de l’heure pour tout temps travaillée au-dessus de 40 heures. 
Avantages sociaux des employés : Les avantages sociaux des employés comprennent l'assurance maladie, les congés de vacances, les congés de maladie, l'assurance-chômage, le congé familial et médical, et d'autres.
· Avantages obligatoires : La loi américaine exige que tous les employeurs contribuent à Medicare, la Sécurité sociale, l'assurance-chômage, et l'indemnisation des accidents du travail pour leurs employés. En plus des contributions patronales pour ces avantages, un certain montant sera déduit de votre salaire pour ces avantages.
Assurance maladie : La loi américaine exige que tous les employeurs ayant plus de 50 employés fournissent une assurance maladie à leurs employés ou s'acquittent de sanctions financières.

Congé de maladie et congé de sécurité : Il n'existe aucune loi fédérale américaine exigeant que les employeurs accordent des congés de maladie ou de sécurité. Cependant, certains États peuvent exiger ces types de congés. Par exemple, le Maryland exige que les employeurs ayant 15 employés ou plus accordent des congés de maladie et des congés de sécurité. Le congé de sécurité est un congé accordé pour permettre aux employés victimes de violence domestique, de harcèlement criminel ou d'autres types de menaces de gérer leur situation.
Congé annuel : Les employeurs peuvent et offrent souvent un certain montant de congé pour que les employés prennent du temps libre ou des vacances. Cependant, ce type de congé n'est pas exigé par la loi américaine.

Congé familiale et médical : Le congé familial et médical est un congé non payé pour des raisons familiales et médicales spécifiées. La loi fédérale sur le congé familial et médical (Family and Medical Leave Act) exige que tous les employeurs ayant 50 employés ou plus accordent ce type de congé. Bien que vous ne soyez pas payé pendant ce congé, votre emploi et vos prestations d'assurance maladie seront protégés. Les exemples de congé familial ou médical répertoriés dans cette loi incluent un congé pour :
La naissance d'un enfant et pour prendre soin de votre nouveau-né dans l'année suivant sa naissance ;
Le placement d’un enfant chez vous pour l’adoption ou placement familial ;
Les soins médicaux pour votre conjoint, enfant ou parent ayant un problème de santé grave ; 
Votre propre problème de santé grave qui vous empêche de travailler.


Pour plus d’information sur la loi fédérale sur le congé familial et médical voir https://www.dol.gov/agencies/whd/fact-sheets/28-fmla

Lois des États sur le congé familial et médical : Treize États ont adopté des lois sur le congé familial et médical qui vont plus loin que la loi fédérale car elles exigent un congé familial et médical payé pour certains employés. Ces États incluent le Maryland, le New Jersey et New York. De plus, Washington, DC a une loi sur le congé familial et médical payé. Pour plus d'informations sur ces lois étatiques, voir https://www.ncsl.org/labor-and-employment/state-family-and-medical-leave-laws#:~:text=Mandatory%20Paid%20Family%20and%20Medical,leave%20coverage%20from%20private%20insurers.
Le droit à un lieu de travail sûr : L'Agence fédérale de sécurité et santé au travail (OSHA) supervise les lois fédérales exigeant un lieu de travail sûr pour les employés. Sous ces lois, vous avez le droit de signaler les dangers du lieu de travail à votre employeur et de demander que des changements soient apportés pour rendre le lieu de travail plus sûr, sans crainte de représailles. Pour plus d'informations sur vos droits à un lieu de travail sûr et comment déposer une plainte, voir https://www.osha.gov/workers.

[bookmark: _Toc5]Entretiens d’embauche
Il est normal d'être nerveux lors d'un entretien d'embauche, qu'il soit en personne, par téléphone ou en ligne. Les recommandations suivantes peuvent vous aider à être prêt à montrer à votre employeur potentiel pourquoi il devrait vous embaucher. Le plus important, essayez de vous amuser ! Le but principal d'un entretien est d'aider votre interlocuteur à vous imaginer facilement comme un coéquipier. Cela signifie mettre en valeur vos compétences les plus fortes et leur permettre de visualiser à quel point il serait agréable de travailler avec vous.
Comment se préparer pour un entretien
Informez-vous sur l’organisation
Explorez le site web de l’entreprise
Faites une recherche Google sur l’entreprise (consultez les nouvelles récentes)
Consultez les avis sur l’entreprise (glassdoor.com est un bon point de départ !)
Informez-vous sur les interlocuteurs 
Faites une recherche Google sur les interlocuteurs
Consultez leur profil LinkedIn.
Soyez bien préparé 
Apportez de nombreuses (au moins 3) copies de votre CV.
Habillez-vous de manière appropriée. https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/how-to-dress-for-a-job-interview
Recherchez le code vestimentaire de l'entreprise. Même si leur code vestimentaire est décontracté, il peut être avantageux pour vous de paraître plus professionnel que ce que l'employeur exige. Il existe des ressources pour accéder à des vêtements professionnels gratuits si nécessaire – demandez de l'aide à votre gestionnaire de cas pour trouver ces ressources.
Assurez-vous que vos vêtements ne sont pas froissés et qu'ils sont sans taches. Choisissez votre tenue à l'avance pour vous assurer que les vêtements vont bien ensemble. Évitez les parfums ou eau de toilette trop forts. 
Soyez authentique ! Un entretien est l'occasion idéale de laisser transparaître votre personnalité. 
Réfléchissez aux questions que vous souhaitez poser aux recruteurs. Par exemple :
Comment se déroule une journée typique ?
Quels sont les objectifs de l'entreprise cette année ? 
Comment décririez-vous la culture d'entreprise et d'équipe ? 
Posez-leur des questions personnelles - depuis combien de temps travaillez-vous ici ?  
Qu'est-ce que vous préférez dans le fait de travailler ici ?



Après l’entretien
Envoyez une note de remerciement dans les 24 heures suivant l'entretien.
Si l'employeur ne vous recontacte pas dans les délais qu'il avait annoncés, faites une relance unique. Contactez par téléphone ou par email la personne qui a mené l'entretien ou le service des ressources humaines. Confirmez à nouveau votre intérêt pour le poste et demandez des précisions sur le nouveau planning de recrutement.
Exemple de lettre de remerciement 
L'exemple ci-dessous sert uniquement de guide pour vous inspirer sur le contenu à inclure dans votre lettre. Il ne s'agit pas de le recopier mot pour mot. Dans une lettre de remerciement, la qualité essentielle à transmettre est l'enthousiasme, et celui-ci doit s'exprimer selon votre style personnel.
CONTENU :
« Dear »(Nom de destinataire),
Remerciez 'intervieweur pour l'opportunité d'avoir participé à l'entretien. Partagez ce que vous avez apprécié apprendre et/ou discuter pendant l'entretien.
Réitérez les points forts expliquant pourquoi votre expérience et vos compétences font de vous un candidat solide pour ce poste. Réaffirmez votre intérêt pour l'organisation.
Si nécessaire, clarifiez une réponse ou ajoutez des informations supplémentaires pertinentes qui font de vous un candidat solide. 
Remerciez l'intervieweur une nouvelle fois. Exprimez votre intérêt à recevoir de leurs nouvelles.
« Sincerely »,
[Votre nom]
EXEMPLE :
Dear (Recipient Name),

It was a pleasure to speak with you by phone today about the Advertising Associate role at HUGE. I enjoyed learning more about the team. In particular, I appreciated our discussion about Generation Z and how to strategically market to them.

I am very excited about the opportunity to contribute my experience as a marketing assistant communicating with clients and researching and analyzing market trends.

In addition, my psychology major has given me insight and strategies for understanding Generation Z and how people respond to advertisements.

Sincerely,
[Your Name]

Cher/Chère (Nom du destinataire),
Cela m’a fait plaisir de vous parler au téléphone aujourd'hui au sujet du poste d'Assistant Publicitaire chez HUGE. J'ai apprécié en apprendre davantage sur l'équipe. En particulier, j'ai trouvé notre discussion sur la Génération Z et les stratégies marketing pour la cibler très enrichissante.
Je suis très enthousiaste à l'idée de pouvoir apporter mon expérience d'assistant marketing dans la communication avec les clients ainsi que dans la recherche et l'analyse des tendances du marché.
De plus, ma spécialisation en psychologie m'a donné des perspectives et des stratégies pour comprendre la Génération Z et la façon dont les gens réagissent aux publicités.
Cordialement,
 [Votre nom]

Simulation d’entretien 
C’est tellement utile faire vos réponses aux questions de l’entretien au brouillon à l’avance de l’entretien. Trouvez quelqu’un qui peut pratiquer avec vous. 
Astuce professionnelle : Filmez-vous également en train de répondre aux questions d'entretien avec votre smartphone pour analyser votre performance globale : gestuelle, langage corporel, intonation et expressions faciales. Identifiez les questions qui nécessitent encore du travail. Quels aspects de votre présentation souhaiteriez-vous améliorer ? Transmettez-vous une image de confiance et d'enthousiasme, ou semblez-vous détaché vis-à-vis du poste ?
Voici quelques exemples de questions :
Présentez-vous brièvement. 
Quels sont vos objectifs de carrière ? 
Comment votre patron et vos collègues vous décriraient-ils ?
Pourquoi cherchez-vous à quitter votre emploi actuel (ou pourquoi êtes-vous actuellement sans emploi) ?
Pourquoi voulez-vous ce poste ? 
Pourquoi devrions-nous vous embaucher ? 
En quoi votre expérience professionnelle (dans votre pays d'origine) est-elle utile pour ce poste à (la ville où vous postulez) ?
Quels sont vos points forts et points faibles ? 
Comment gérez-vous la pression ou les situations stressantes ?
Préférez-vous travailler seul ou en équipe ?
Décrivez-nous un défi professionnel que vous avez su relever et la manière dont vous l'avez surmonté.
Quelles sont vos prétentions salariales ?


Questions d’entretien illégales 
Les questions destinées à révéler votre âge, origine ethnique, nationalité, statut de citoyenneté, genre, religion, situation familiale, orientation sexuelle ou antécédents judiciaires sont interdites par la loi. Voici des exemples de questions illégales fréquemment posées et des stratégies pour y répondre en toute sécurité. 
Où êtes-vous né ?
Il se peut qu’ils cherchent à déterminer si vous pouvez travailler légalement.
Vous pouvez répondre : « Je suis autorisé à travailler aux États-Unis. »
Avez-vous des enfants ?
Il se peut qu’ils cherchent à déterminer si vous manquerez le travail à cause de jeunes enfants.
Vous pouvez répondre : Je serai en mesure de travailler tous les jours et d’être ponctuel chaque jour. » 
Quelle est votre religion ?
Il se peut qu’ils cherchent à déterminer s’il y des jours/heures où vous serez absent en raison d’obligations religieuses. 
Vous pouvez répondre : Je serai en mesure de travailler tous les jours et d’être ponctuel chaque jour. » 
Quel salaire/taux horaire perceviez-vous précédemment (ou percevez-vous actuellement) ?
Il se peut qu’ils cherchent à évaluer le salaire que vous recherchez
Vous pouvez répondre : « Je cherche un salaire/tarif horaire de____ »

De nombreuses ressources sur les entretiens d’embauche sont disponibles sur Internet. Voici quelques sites particulièrement utiles :
https://www.indeed.com/career-advice/interviewing
https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/interview-for-job-with-no-experience
https://www.careereducation.columbia.edu/resources/things-do-during-and-after-your-interview
https://www.careereducation.columbia.edu/resources/how-prepare-virtual-and-phone-interviews[image: Dibujo con letras blancasDescripción generada automáticamente con confianza media]
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Jane Smith st

Oakland, CA 94612
Jjanesmith@gmail.com

123.456.7890
EDUCATION
San Francisco State University December 2016
Bachelor of Arts, International Business — 3.48 San Francisco, CA
Tokyo University Spring 2016
Japanese-Intensive Program/Faculty of Liberal Arts — 4.0 Tokyo, Japan
‘WORK EXPERIENCE
Red River Outfitters September 2016 — December 2016
Community Manager, Intern San Francisco, CA
© Planned, developed, and shared content through social media channels
® Responsible for existing and prospective influencer management
® Managed and tracked B2B clients
o Increased Twitter followers by 20% and Facebook interaction by 15%
Subway November 2011 — Present
Store Associate, Level 6 San Jose, CA
o Interact with patrons in a fast-paced service environment
© Responsible for training store associates
 Lead staff and resolve customer complaints
Private University Tutor January 2013 — May 2014
Calculus San Francisco, CA
ORGANIZATIONS & ACHIEVEMENTS
SFSU Entrepreneurship Club Spring 2015 - Fall 2016
Responsible for event planning for university entrepreneurship club
SFSU Associated Students Study Abroad Scholarship Spring 2016
Eugene Girl Scouts Summer 2011 - 2014

Mentored young girls and co-led a summer vacation troop Eugene, OR
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